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Preambulum

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

a tudomdnyban romlatlansdgot, méltésdagot mutatvdn,

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

A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi

Személy 4ltal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha

szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus

példajanak kovetésére torekszik. Az Iskola minden tanul6janak, tandranak és

alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitisokat

és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és bels6 kornyezete szamara, hogy az

iskola hirnevét 6regbitse. Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soréan €s

az iskoldban, hanem egész évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is

érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai koz6sség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti
viselkedésére, kommunikacidjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint
annak barmely form4jat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan
megnyilatkozast, amely a kozOsség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart
okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész k6zdsség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan moédon,
olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzék meg, hogy az, az illeté emberi
méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitisaban, rendben tartaséban.

Sziileiket az iskolai eseményekrél pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

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

tanuléja szdméara szigortian tilos a dohanyzas, a szeszes italok és energiaitalok
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fogyasztasa. Hasonléan szigoru tilalom alé esik a kéabitoszer-fogyasztas, melyet az
1978. évi IV. tv. A Biintet6 térvénykényvrdl is tilt.

A tanulok tegyenek eleget tanulményi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelelé tanulmanyi eredményt érjenck el. Az iskolai tanérak
sikerének egyik el6feltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges
taneszkozok gondos elékészitése.

A tanérékon a koncentrélt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajénak
megbecsillése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkéaban val6 folyamatos részvétel
kotelez6, az eredményes tanulasnak ez az els, elengedhetetlen szakasza. Tanérakon
tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivalét fogyasztasaval, ragogumi
ragassal, telefonhasznalattal), kommunikacidval vagy mas médon megzavarni.
Sziinetekben, az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleldé megjelendst, dltozetet kivan az
tinnepélyeken €s istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasig, a
mértekletesség €s az egyszertiség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az
iskola nem torekszik az uniformizélasra, de a végleteket tiltja — a hivalkod vagy
balesetveszélyes &ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilsGségei az

iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetSk Gssze.

Osszegzésiil:

Keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirdsbol taplalkozo erkslcsi alapelveivel.
Az iskolai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzaré iinnepségek istentisztelettel

Osszekdthet6k, amin a megjelenés mindenki szamara kitelezo.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg. Tartalmazza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Szabélyozza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok
osszehangolt miikodését, racionélis és hatékony kapcsolati rendszerét. Célja, hogy a
torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartisok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.

Megalkotasa a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. Az SZMSZ szabélyozasi korét és az
intézmény miikodését meghatdrozé legfontosabb jogszabalyokat az 1. sz. fliggelék

tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvianossaga, hatilya, elfogadasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a
munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik:
e aziskola honlapjan;

e az igazgatdi iroddban.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaljara,
tanuléjara nézve kotelezé érvényl. Rendelkezéseit azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. ElSirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, tovabbé az intézmény altal kiilsé

helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Ez az SZMSZ 2024. szeptember 1. napjatol hatalyos, hatarozatlan id6re sz6l és médositasaig
vagy visszavonasaig érvényes. Késziilt a 2021. szeptember 1. napjatél hatalyos SZMSZ

2024. augusztus 10. napjan tortént modositasaval.



2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

2.1. Az intézmény gazdilkodassal kapcsolatos jogkire

Az intézmény a fenntart6 (Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy) altal
megallapitott €s jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik,

a vonatkoz6 hatdlyos jogszabélyok eldirasai szerint, az igazgaté vezetdi felel6ssége mellett.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatdsa

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozaséban a tulajdonosi jogokat
a Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy gyakorolja az egyhazak hitéleti és kézcéla
tevékenységérdl sz616 1997. évi CXXIV. tv. 11/A &-a és 13. & (3) bekezdése alapjan 2024.
Janudr 1. napjatol. A feladatellatashoz sziikséges ingatlan és ingé vagyont (éptiletet, telket,
berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) az Onkorményzat
leltar szerint, 2021. szeptember 1-t6] ingyenes hasznalatra 4tadta a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy szdméra. Az intézmény altal vésarolt targyi eszkozok és készletek
felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlant nem idegenitheti el, nem terhelheti meg,
tulajdonjogdt nem ruhazhatja 4t. A bérbeadasra az ingatlanhasznalati szerzédésben foglalt
szabalyok vonatkoznak. Az ing6 vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a
pedagogusokra és a tanuldkra egyarant.
A miikddési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény 4ltal évente Ssszellitott és a fenntarto

altal jovahagyott osszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

2.3. A konyha szervezeti egysége

Az intézményben tilalé konyha miik$dik. Feladata a tanulok, dolgozdk és az étkezést

igénybe vevo kiilsds személyek szdmara az étkeztetés biztositasa.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés
az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos tizemelésért, gyakorolja az
atadott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jo gszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartaséval gyakorolja. A nevelési-oktatési intézmény vezetéje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mitksdtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
nevelé-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A koznevelési intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgdlat elndke nevezi ki.
Munkaviszonyban az intézménnyel 4l1, de felette a munkaltatoi jogokat az elndk gyakorolja.
Jogosult az intézmény hivatalos, altalanos képviseletére. Jogkorét esetenként helyetteseire,
vagy a pedagdgusokra atruhdzhatja. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé és rendkivilli eseményre vonatkozd iigyiratokat az
igazgatohelyettes irhatja ala.

Az igazgaté munkajat egy igazgatohelyettes segiti. Munkéjat a munkakori leiras alapjéan, az
igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az igazgatd és helyettese kapcsolattartdsa folyamatos, a szilkségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, legalabb hetente egy alkalommal. A vezetdség

megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben,
e az iskolatitkar a munkak®ori leiraséban szerepld tigyekben,
e az osztalyfonokok az osztalynapléban torténd bejegyzésekhez, tovabba a félévi
mindsités tanulmanyi értesitdbe/tajékoztatd fiizetbe, illetve az év végi mindsités
9



torzskonyvbe, bizonyitvanyba val6 beirasakor.

3.1.1. Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgaté egy napot meghaladd tavollétében az igazgatéhelyettes, az &
tavollétében a munkakozdsségvezetdk latjak el a vezetdi feladatokat. A tovabbi helyettesités
az igazgat6é megbizasa alapjan torténik.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosségvezetok hataskore az igazgat6 helyettesitésekor —
sajat munkakori lefrasukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgat6 az 6t megilleté jogokat részben vagy egészben atruhéazhatja az igazgatohelyettesre,
a munkakdzdsségvezetokre, vagy a tantestillet mds tagjaira. A dontési jog &truhazasa

mindenkor irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasa esetében.

3.1.2. Az igazgato éltal atadott feladat- és hataskorsk

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szaméara biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja az
alabbiakat:

* azigazgat6helyettes szAmara az 6rarend készitésével kapcsolatos egyeztetések jogat,
az tigyeleti rend beosztasat;

* azigazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat;

* a gyermekvédelmi felelds szdmara a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez
kapesolodo feladatainak koordinaldsat, a kapesolattartést és az egyiittmiikodést az

illetékes hatdsagokkal.

3.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatiskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:
s azigazgatdhelyettes,

e a munkak$zosségvezetok.

10



Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositdséval €s a fenntart6
egyetértésével az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatérozott idore (5 évre) szol.
Az igazgatohelyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Egyénileg felelnek az igazgaté altal rajuk
bizott feladatokért.

A didkdnkorményzattal valé kapcsolattarts az igazgaté feladata. Felel6s azért, hogy a
diskénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a
diakdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Alairasi jogat bizonyos esetekben atadhatja az igazgatohelyetteseknek és az iskolatitkarnak.
Az intézmény cégszerdi alairdsa az igazgatd és az igazgatohelyettes alairdsdval, tovabba az

intézmény pecsétjével érvényes.

3.3. A pedagégiai munka ellenérzése, értékelése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatod kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési/onértékelési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek
és pedagégusainak munkakori leirdsa. A munkakdri leirasokat évente 4t kell tekinteni. A
munkakdri leirasok szabalyozzak a vezet6k €s a pedagdgusok ellendrzési kotelezettségeit.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az aldirt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell Orizni.
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Az igazgatohelyettes és a munkakdzosségvezeték elsésorban munkakori leirasuk, tovabba

az igazgat6 utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az

ellenSrzési/onértékelési feladatokban.

Az intézmény kibvitett vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus

teljesitményértékelésben/intézményi  6nértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott

pedagogusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is

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

Minden tanévben ellendrizni kell a kévetkezd teriileteket:

tanitasi 6rak/foglalkozasok (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosségvezetsk],
tanitasi  6rak/foglalkozasok  (sziikség szerint  szaktanicsadok, szakérték
bevonasaval),

a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok vezetése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok dokumentalasa,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasa az osztalyfonoki, tanari intézkedések soran,

rrrrr

tigyeletesi feladatok ellatésa.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal

Osszhangban 4116 — alapdokumentumok hatérozzak meg:

[ )

alapit6 okirat;

pedagdgiai program;

szervezeti és miikodési szabalyzat;
hazirend;

muikodési engedély.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
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egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok haszndlaténak rendje,
tovabbképzési program, beiskolazasi terv, igazgatdi utasitasok, stb.),

intézményi intézkedési terv.

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd

okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd

nevelBoktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz

az intézmény szdmara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai nallosagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatds pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarésait,
tovabba az Nkt. 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezden valaszthaté és szabadon vélaszthatoé tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
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feladatokat, a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka
tartalmat, az osztalyf6nok feladatait.

* A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét.

* Atanul6knak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasénak
rendjét.

* A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatéskorébe tartozik,

igy az érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

4.1.3. A szervezeti és milkodési szabalyzat

Az SZMSZ a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket hatdrozza meg. Tartalmazza a szervezeti felépitést, tovabb4 a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

4.1.4. A hazirend

A hézirend a kéznevelési torvényben, valamint a jogszabalyokban meghatérozott
tanuloi jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az elvart
viselkedés szabélyait allapitja meg. Meghat4rozza az iskolai munkarendet, az egészséget 6vo
€s védo eldirasokat. Biztositja a nevel$-oktatd munka zavartalan megvaldsitasat, a tanitasi-

tanulési folyamat eredményességét.

4.1.5. Miikodési engedély
Az intézmény mikodési engedélyét a fenntarté kérésére az Nkt. 23. §-a alapjan az

illetékes koznevelési feladatokat ellaté hatésag adja ki. Tartalmazza a fontosabb adatokat és

szabalyozza a feladatellatést szolgalé vagyon feletti rendelkezés jogt.
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4.1.6. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabélyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak megfeleléen
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok

megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai hélozatban elérhetéen a nevel6testiilet
rendelkezésére 4ll, az iitemtervet papir alapon is megkapjak. A tanév helyi rendjét az

intézmény honlapjan is el kell helyezni.

4.1.7. Az intézményi intézkedési terv

Az orszagos kompetencia-méréseken elért eredményeink javitasat, a lemaradasok
lekiizdését és a folyamatos fejlesztési célok elérését segitd, komplex intézményi
dokumentum. Tartalmazza az iskolaban foly6 pedagdgiai munka er8sségeit, gyengeségeit és
meghatdrozza a szakmai-pedagégiai munka eredményességének novelése €rdekében

sziikséges intézkedéseket.

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

Az oktatési 4gazat irAnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés 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 igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;
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* atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-i pedagdgus €s tanuléi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiilddtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban téroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

€s az igazgatd-helyettes) férhetnek hozza.

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

4.3.1. Az e-napl6 felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt ,KRETA" adminisztraciés szoftver altal generalt e-
napl6 az internetes kezel6feliileten keresztill, a rendszer altal generalt azonositoval és

jelszdval (sziilok, tanulok] érhetd el.

Iskolavezetés (igazgaté és igazgat6-helyettesek):
Automatikus hozzaféréssel rendelkeznek az e-naplé teljes adatbazisahoz. A rendszer, a
naplo vezetésével kapesolatos ellendrzési feladataik mellett a helyettesitések kiirasét, a

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

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

adminisztracidja, a sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok:

Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténé valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa, tovabbé a szeptemberi
szilléi értekezleten a kezelSfeliilet elérésének technikai/gyakorlati bemutatisa. Az
osztalyfonokok feladata az adminisztracids mulasztésok kisziirése és ezek jelzése az

érintettek, illetve az iskolavezetés szamara.
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Sziilok:
A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az

iskolatitkartol személyesen vehetik 4t az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok:

A tanuldk kizérdlag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyf6noktol
személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetdk feladatkore

E-napl6 felel6s szakmai kompetencidja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az oOrarend bevitele, a tanuldk osztilyokba, csoportokba

rendezése.

Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kovetése és szilkség esetén ezek atadasa a nevelotestiiletnek képzések

keretében.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus naplé iskolai halézaton val6 zavarmentes mitkodésének biztositasa,
a felmeriilé problémak megoldasa.
e A héalézat karbantartésa.
e A tandri laptopok e-naplé kezelésének biztositasa.

e Egyiittmiikodés az e-naplo feleldssel.

Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felelésok

FELADAT | HATARIDO | FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s tanulok adatainak rogzitése augusztus 31. iskolatitkar
rendszerben
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Javitovizsgdk eredményei alapjan a
csoportok, osztilyok névsoranak
aktualizaldsa

augusztus 31.

ligazgatohelyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgatohelyettes, e- naplé
felelGs

Az 6rarend rogzitése a rendszerben

augusztus 31.

igazgatShelyettes, e-napl6
felelés

Tanuldi adatok ellenérzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyf6nokok, e-naplé
felelGs

Végleges csoportnévsorok rogzitése a
rendszerben

szeptember 15. és folyamatosan

iskolatitkar

HATARID6 &= ‘L? ¥ FELELGS
‘? - l Il Rt

Ev kézbeni feladatok

Adatvéltozasok rogzitése

munkanapon beliil

folyamates, a bejelentést kovets 5

iskolatitkar

Tanul6k osztaly, csoportcseréinek

folyamatos, a cserét kévets 5

igazgatd-helyettesek, e-

legkésébb az azt kévet max. 5
munkanapig

rogzitése munkanap beliil naplo felelGs
Haladési naplé vezetése folyamatos, a tanéra napjan, de  |osztalyfénokok

Ertékelési naplé folyamatos o0sztalyf6nokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatbhelyettes

adminisztralasa

Hianyzasi naplé folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

tanarok

Napld-ellendrzések

folyamatos, havi rendszerességgel

igazgato, igazgatéhelyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi osztalyoz6 konferencia napja, osztalyf6nok
feladatok ellenérzése délel6tt

Javasolt érdemjegyek rogzitése osztalyozé konferencia el6tti nap [taniték, tanarok
N ai)lék zaradékolasa tanévzaré értekezlet utdni nap  |osztalyfénokok

Utols6 mentés

tanévzaré értekezlet utani nap
16.00 6raig

e-naplo felelGs

Végleges fajlok archivalasa, CD lemezen
torténd rogzitése

tanévzaré értekezlet utani nap

e-naplé felelGs

Végleges fajlok archivildsa, nyomtatott
allapotban

junius utolsé munkanapja

igazgatd, iskolatitkar
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4.3.2. Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplé hasznilaténak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos
miikodése. Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerli hasznélata €s

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

Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4ltal az adott honapban megtartott 6rak,
tulérak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgat6janak
vagy igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvb6l papir alapd torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zéradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének

eseteiben.

A rendszer elérésének lehet6ségei

A szervert az iskola valamennyi halézatra kotott irodai gépérdl kozvetleniil el lehet érni.
Az e-napl6 altal kételezben nyilvantartott adatok:
¢ tanul6 neve
e sziiletési helye, ideje
e neme
e allampolgéarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogeime, igazold
okirat megnevezése, szama)
e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime
e tb azonosito jele
e sziil8, torvényes képviseld neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszdma, e-mail
cime
e a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,

sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl6 statusz €s ennek
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adatai, tanul6baleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanul6éi statusz adatai,
magatartas €s szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
ugyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,

megsziinés idépontja).

S. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamadra szervezett iskolai
rendszerii délutani tanrendi/egyéb foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat vagy helyettesei
koziil legaldbb egyikiik hétf6t61 péntekig 8% és 16% 6ra kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel idében
és idGtartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat. A heti
munkaidd elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az &tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szémaval ardnyosan szdmitandé ki.
Szombati és vasdrnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg

a 12 éorat.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eléirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet imni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid4-beosztas kihirdetésére ebben

az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitsltése
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A pedagdgusok heti teljes munkaidejiik 80 %-at (kotstt munkaidd) az igazgato éltal
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaidejiik beosztasat/felhasznalasat maguk jogosultak meghatarozni. Az aktudlis tanév
elején a munkéltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagégusnak a nevelési-oktatéasi intézményben kell és melyek azok, amelyeket azon kiviil
lehet teljesitenie.

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

2) aneveléssel-oktatdssal le nem k6tott munkaid6bél (a fennmarado rész).

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzett feladatok:

e Tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa.

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

e A pedagégusok kotelezd oOrdban ellatand6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is.
Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit (a tanitdsi oOra elokészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.

e A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket

az igazgato rangsorolja és lehetdség szerint veszi figyelembe.

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

tartalmazza.

5.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
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vagy az igazgatohelyettes allapitjdk meg az intézmény érarendjének fuggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatédsanak, zavartalan
mik6désének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitads nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén, tigyeleti
beosztésa esetén annak kezdetekor) megjelenni. A pedagdgus a munkabél val6 rendkiviili
tavolmaraddsat, annak okat lehetSleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.45
Oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen

munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagégus kiteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, ill. a tanitisi 6ra
anyagat az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, vagy a KRETA Napléban megkiildeni, hogy
akaddlyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdméra a tanmenet
szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovet6 3.
munkanapon le kell adni az iskola gazdasagi irodajaban. Rendkiviili esetben a pedagbgus az
igazgat6tol vagy az igazgatohelyettestS] kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitési
Ora/egyéb foglalkozds elhagydsira, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitési ora/egyéb
foglalkozds megtartisara. A tanitdsi ordk/egyéb foglalkozasok elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesits pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi ora/egyéb foglalkozas megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakszerii
orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni. A pedagégusok szaméra — a kotott
munkaidét meghaladéan —, a nevel8-oktaté munkéval Gsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja az igazgatohelyettes
¢s a munkak6zosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvianyainak halad4sit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szémukra a szémszeri osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.
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5.3.1. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az igazgat6 altal
elrendelt kotelezé és nem kotelezd 6rakbél, illetve egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
neveléoktaté munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

A heti munkaidd nyilvantartdsat nyomtatvanyon (jelenléti iv) kell vezetni, az igazgatd
utasitasanak megfelelden. Az elrendelt tanitasi 6rak/egyéb foglalkozasok konkrét idejét az
6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy

ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban is rogzitett.

5.4. Az intézmény nem pedagégus munkavaillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté 4llapitja meg.
Munkakéri leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsira és a szabadsdg kiaddsiara. A mnapi munkaidé

megvaltoztatisa az igazgaté szébeli vagy irasos utasitasival torténhet.
5.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazést koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval

igazolja. Munkaszervezési okokbol az egyes munkakorok munkakori leirasat kiilon

készitjiik el, sziikség szerint modositjuk (lasd 1. sz. melléklet).
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3.6. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az iskolaban a tanitasi 6rék és az 6rakézi sziinetek rendje a kovetkezo:

1. 45 perc .00-845 | 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 igazgat6 rendkiviil indokolt esetekben réviditett 6rakat és sziineteket is elrendelhet. A
perccel jelz6csengetés hangzik el. A tanuldk kotelesek az 6rakézi sziinetekben a kévetkezd
foglalkozés helyszinéiil szolgal tanteremhez menni. A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend
szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8 6ratdl 14 oraig tart. A tanéran kiviili foglalkozasokat 163

oraig be kell fejezni.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara igazgat6i engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az intézmény vezetdje adhat

engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt az igazgato €és a

rrrrr

Az 6rakozi szlinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakdzi sziinetek nem rovidithetSk, legkisebb idétartama 10 perc. Minden sziinet ideje
alatt — a tanuldk egyészsége érdekében — a tantermekben szelléztetni kell. Az érakdzi
sziinetet a kijeldlt étkezési id6n kiviil a tanuldk — egészségiik érdekében — lehetdség szerint
az udvaron t6ltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetdség szerint 12-14'5 ¢ra kozott kell lebonyolitani. A dupla o6rak az
igazgatohelyettes engedélyével — az 6rakozi sziinet eltoldsaval — tarthatok, de a pedagbgus

koteles feltigyeletet biztositani a kicsongetésig.
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Az intézményi feliigyelet rendszabélyai

Az iskol4ban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelezd tanitasi 6rék és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat

vagy foglalkozast tarté pedagogus feliigyel.

Az 6rakédzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 elétt és utdn a tanuldk
feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagégusok latjak el.
Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fliggvényében. Az tigyeleti
rend beosztasaért az igazgatohelyettes, illetve az osztalyfondki munkakozosség vezetdje
felelés. Az iigyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelslt pedagogus felelds
az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanités (foglalkozas) eldtti és utani idészakokra:

o reggel: 7" 6ratél 7°° oraig,

e délutan: 16% 6ratdl 16° 6raig (sziikség esetén) pedagdgus feliigyel.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanul6i koziil legalabb 10 tanul6 szamara igénylik a sziilok. Az intézményi felligyelet egycb

szabdlyait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el. Rendkiviili
esetben az iskola elhagyasa csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénok
hozzajarulasaval, az igazgatosag egyik tagjanak irasbeli engedélyével lehetséges. Ezt a
tanuldnak tavozaskor be kell mutatnia az iskola bejaratanal a portaszolgalatnak.

Becsengetés utdin a tanulok kotelesek fegyelmezetten varni a pedagdgust az
osztalytermekben, illetve az érarend szerint kijelolt szaktantermek elétt. A szaktantermekbe

csak a szaktanar engedélyével lehet belépni.

A tanitas eredményessége érdekében a tanulok az Orakra kotelesek iddben, a sziikséges

eszkozokkel €s felszerelésekkel megérkezni.

25



5.7. Osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

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

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozésokon val6 részvétel alol,

b) azigazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kévetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id§ alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranél tobbet mulasztott és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztélyozé vizsga letételének lehetdségét,

d) hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

5.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratél a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 18.00 ordig tart nyitva. A tanuldk sziméra feliigyeletet 7:15
perctdl biztositunk! Ett6] korabbi érkezéshez - indokolt esetben - sziildi kérelem és igazgat6i
engedély sziikséges.

Az intézmény tanitasi sziinetekben munkanapokon, az igazgat6 altal meghatarozott tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iskoldt szombaton, vasirnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit, a tulajdonos vérosi 6nkormanyzat és a fenntarté képviseloit)
vagyonbiztonsdgi okok miatt csak kisérével és csak az elfoglaltsaguk idejére

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

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

Eur6pai Uni6 és a Baptista Szeretetszolgalat z4szlajat.
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Az iskola minden munkavallal6ja és tanul6ja felelds:
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak meglrzeéséert,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzésécrt,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy maés felnott
feliigyeletével hasznalhatjék. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermet,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a tanitasi 6rdkon vehetik igénybe.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtir, tornaterem stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolédé belsé szabilyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és a
pedagégusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit meghatarozott
id6re elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tarté pedagogusok, illetve — a takaritast kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

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

- szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

5.10. A dohanyzissal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat eltti S méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szaméra a dohanyzas és az egészségre karos €élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskol4ban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
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A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszaban meghatérozott, az
intézményi dohédnyzas szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

3.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanul6k szdméra minden tanév elsd napjan az osztilyfondk tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tijékoztatét tart, amelynek soran - koruknak- és fejlettségiiknek megfeleld
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és azok elkeriilésének lehetoségeire. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjér6l, annak
vesz€lyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat az osztalynapldban, valamint az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon dokumentélni kell, a részvételt a didkok alairdsukkal

igazoljak.

Baleset- és munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, melyek soran technikai jellegii, fokozott balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ezek: fizika, kémia, biolégia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat bels6 utasitasok és szabélyzatok tartalmazzék, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok

csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak!

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatét kell tartani a diskok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, kornyezetvédelmi munkavégzés, stb.). A tajékoztatast

a foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rajan/egyéb foglalkoz4san tértént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetekr6l a feljegyzést az érintett pedagdgus, a jegyzokonyv felvételét, a
nyilvantartast és a kormanyhivatalnak t6rténd adatszolgaltatast az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felel6s végzi.
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A pedagégusok és egyéb munkavillalék szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi felelése. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson valé részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalni kivant technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgat6 hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz Orai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai

Tar oz

eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara pedagdgiai programunk alapjan a mindennapos testnevelést
valdsitunk meg.

Intézményiinkben jelenleg nem miikodik iskolai sportkor.

5.13. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény hagyomanyainak, lehetdségeinek figyelembe vételével
tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s id6tartamat az
igazgatd és helyettese rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrél naplot kell vezetni. A tehetséggondozéd csoportok vezet6it az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskolai iinnepélyeket, a megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felel6s pedagdgus(ok) megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuléi a

hazirend eldirasainak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Megemlékezéseink, tinnepeink:
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* Tanévnyit6 tinnepély/Iskolagyiilés (augusztus/szeptember)

* Megeml€kezés az aradi vértanukrol (oktéber 6.)

* Iskolai tinnepély az 1956-os forradalom és szabadsagharc tiszteletére (oktdber 23.)

e Reform4ci6 napja (oktober 31.)

¢ Haélaadas napja (november 4. csiitortokje)

e Karicsony hete (december)

* A Magyar Kultira Napja (januar 22.)

* Megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatairdl (februar 25.) Iskolai
tinnepély az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére (méarcius 15.)

e Koltészet napja (4prilis 11.)

* Megemlékezés a holokauszt 4ldozatairdl (aprilis 16.)

e Fold Napja (4prilis 22.)

e Madarak és Féak Napja (majus 10.)

* Gyermeknap (méjus utolsé vasarnapja)

* Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (jinius 4.)

e Ballagas/Tanévzar6 tinnepély (junius)

A tanulok intézményi, vérosi, jarasi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek részt.
Eredményes szereplésikhoz megfelelé szakmai segitséget adunk. A meghirdetett
versenyekre a nevezésért, a felkészitésért, a szervezésért és lebonyolitasért a
munkak6zosségek és az igazgatohelyettes felelések. A tanév elején tervezhet6 versenyeket

az iskolai munkatervben szerepeltetni kell.

A felzarkéztatdsok, korrepetdlasok, egyéni fejlesztések a tantervi kovetelmények

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

Mozi-, hangverseny-, szinhaz- és babszinhazlatogatas évfolyam és iskolai keretben a sziilék
beleegyezésével szervezhetd. Lehetéség szerint olyan filmeket/eléadasokat kell vélasztani,
melyek bdvitik a tanulok kulturélis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit és alkalmasak arra,
hogy a tanitdsi 6rakon kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak tanitvanyaink

Szamara.
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5.14. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (I)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik
életbe. A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarit - személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés valosagtartalméanak
vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség szerint a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt
teriilet - ezzel ellentétes utasitas hidnyaban - a kézilabdapalya. A feliigyeld tandrok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1év6 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretet és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen tartézkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rend6rségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

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

e A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei
6.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestiilet — az Nkt. 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és dontéshozé szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi munkaviszony, illetve egyhézi szolgalati jogviszony keretében pedagbgus
munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd

egyéb dolgozéja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, tovabba az intézménymiikodésével
kapcsolatos tigyekben a kdznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az Nkt. 63.§ (1) bek. i) pontja alapjén az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtarbol
kolcsonzés utjdn kapjak meg a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. A pedagdgusok munkéjuk timogatésara laptopot kapnak iskolai és otthoni
haszndlatra. Ezeket a szamitégépeket az irdsos megallapodasban foglaltak szerint

hasznalhatjak.

6.2. A nevelétestiilet értekezletei, forumai

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tdjékoztatd- és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet,

¢ rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato ossze az intézmény lényeges
tigyeinek/problémdinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet jelentdsen befolyasold, ij rendeletek és utasitasok megjelenése)
megbeszélése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a kéri, vagy az
intézmény igazgatdja indokoltnak tartja. A nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein
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jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 két személy (hitelesito)
ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, valamint a felmeriilt problémak lehetséges megoldasat kiilon e célbol
osszehivott értekezleten végzi (osztalyozod értekezlet; egy osztalyban tanitok értekezlete).
Ezeken kotelezd jelleggel csak az adott osztalykdzdsségben tanité pedagdgusok vesznek
részt. Osszehivasara egyrészt az iskolai munkatervben tervezettek, mésrészt az osztalyfénok

megitélése alapjan sziikség szerint kertil sor.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott
személyi iigyeket, amelyek kapcséan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége

esetén az igazgat6 szavazata dont. A dontéseket és hatarozatokat az irattarban iktatni kell.

Augusztus végén az igazgaté 4ltal kijelolt napon tanévnyité értekezletre, juniusban
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt idépontban - esztilyozé értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelbtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviselit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet

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

6.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt 71. §-a szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjénak iranyitaséban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek segitseget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. Alapfeladatuk a
palyakezd6 pedagégusok, gyakornokok munkéjanak segitése. A munkakdzdsség — az
igazgaté megbizasa, illetve k6zos dontés alapjan — részt vesz az iskola pedagbgusainak ¢s

gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkakozosség tagjai szikség szerint javaslatot tesznek munkak$zosség-
vezet6jik személyére. A  munkakozosség-vezeté feladata a munkakozdsség
tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlds biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakzosség-vezetd
atanév elején dsszedllitja a munkak$zosség éves munkatervét, legalabb félévi gyakorisaggal
beszémol az intézmény vezetéjének, vagy a nevelStestiiletnek a munkak6zosség

tevékenységérol. A tanévzaro értekezletre irasos beszamolot készit a végzett munkardl.

6.4. A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhézasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
¢ves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyé nevel$-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

¢ Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymadssal és az iskolavezetéssel.

* Részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsé ellendrzésében, a
pedagogusok  értékelési rendszerének mikodtetésével kapesolatos feladatok
ellatasaban, az intézményi 6nértékelésben.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
Alkot6 médon részt vesznek a helyi tantervek és egyéb iskolai dokumentumok
kialakitasaban.

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagaljak a
varosi, megyei és orszagos versenyeket héziversenyeket szerveznek tanul6ink
tudéasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

* Javaslatot tesznek, illetve szervezik a pedagogusok iskolan beliili tovabbképzését.

o Osszedllitigk az osztalyozé vizsgdk, javitévizsgak, év végi tantdrgyi vizsgdk
tételsorait, ezeket sziikség szerint fejlesztik és értékelik.

* Segitik a gyakornokok beilleszkedését, timogatjdk a palyakezdd pedagdgusok és a
munkak6zsség tagjainak tevékenységét, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

* Kiemelt figyelmet forditanak a sikeres 4tmenetet elésegité gyakorlatok, modellek és
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azok alkalmazéasanak megismerésére.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszeéllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkaterveét.

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

Az igazgato Altal kijelslt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyé munka eredményeirél, gondjairél és
tapasztalatairdl.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl, a
munkakdzosség minden tagjanal oOrat latogat. Indokolt esetben intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgat6 megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés/intézményi dnértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez,
tapasztalatairl beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozdsség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsségvezetd
koteles tajékozédni a munkakozosség tagjainak  véleményérdl, ha a

munkakozosségvezetd személyes véleményét, akkor ez szdmdra nem kotelezo.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapesolattartas formai és rendje

Az iskolakozosség

Az iskolak6z6sség az intézmény tanulbinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az §sszessége.

A munkavallal6i k6z6sség

Az iskola neveldtestiiletébol és az intézménnyel munkavallaléi jo gviszonyban all6, a nevels-

oktaté munkat kozvetleniil segitd, adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgat6 — a megbizott vezetdk és a vélasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

¢ szakmai munkak$zosségek

e sziil6i munkak6z5sség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa valamint a tovéabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.
A vezetbk valamint a nevel6-oktaté munka kiilonbozé szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
- kozos értekezletek tartisa
- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valé részvétel
- modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa
- koz0s linnepélyek rendezése
- intézményi rendezvények latogatisa

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon
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Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allandd
munkakapcsolatban kell dllnia a kvetkez6 intézményekkel:

- az intézmény fenntartdjaval

- avarmegyei és a Baptista Pedagdgiai Intézettel

- ahelyi nevelési-oktatasi intézményekkel

- anevelési tanacsaddval

- a gyermekjoléti szolgalattal

- a gyermek- és ifjisdgvédelmi hatosagokkal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté és az igazgatohelyettes a
felelds.
Az eredményes nevel6-oktaté munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

- akozmiivel6dési intézményekkel

- atorténelmi egyhazak képviseldivel
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté és az igazgatohelyettes a
felel0s.
A tanulok egészségi allapotanak meg6vasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart
fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodé egészségligyi szolgaltatoval ,
tarsintézményekkel és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat. A munkakapcsolat megszervezéséért az iskolatitkdr €s az osztalyfénokok
felelosek.
A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az igazgatd és az osztalyfonokok rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

A sziil6i kozosség

Az iskoldban miksdd sziildi szervezet a Sziil6i K6zosség (a tovabbiakban: SZK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi kozosség elndke,
tisztségvisel6i),

e asziiloi kézosség tevékenységének szervezése,
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* sajat pénzeszkézeikbOl segélyek, anyagi tAmogatdsok mértékének, felhasznaldsi

modjanak megallapitasa.

Az SZK munkéjat az iskola tevékenységével az iskolavezetés koordinalja. Az SZK
vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly
altal el6irt esetekben t6rténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jogszabaly
altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan tigyeket,

amelyekben a dontés el6tt kitelezd kikérni a sziilbi munkak6z9sség véleményét.

A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A diékdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és
mikddési szabilyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamdra. A didkonkormanyzat szervezeti és
mik6dési szabélyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az
iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatérozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve helyettese all. A
diakdnkorményzat tevékenységét a didkonkorményzatot segitd tanar (1 f6) tamogatja és
fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg. A
didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkdzgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkénkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkdzgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatd-helyettessel
vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja. A didkonkorméanyzat véleményét — a hatalyos
jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

¢ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

* atanuldi szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatérozasa elétt,

* azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozsk felhasznalasakor,

® ahazirend elfogadasa el6tt.
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyv altali beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg

olyan iigyeket, amelyekben a déntés eldtt kotelezd kikérni a diakénkormanyzat véleményet.

Az osztalykézosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezetei, a tanitasi-tanuldsi folyamat csoportjai.
Déntési jogkorébe tartoznak az osztaly didkbizottsaganak és képviseléjének megvalasztasa,
killdsttek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba, dontés az osztaly specidlis, sajat
iigyeiben. Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot — az igazgatohelyettessel konzultdlva — az igazgat6 bizza meg az iskolai
hagyoméanyok, az ellatandé feladatok figyelembevételével. Az osztalyfondk feladatai s
hataskore:

e Az iskola pedagbgiai programjinak szellemében neveli osztdlydnak tanuloit,
munkéja sordn maximalis tekintettel van személyiségfejlédésiik alakuldsara.
Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6z6sség kialakulasat.

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

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elomenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, min6sitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

e Ellitja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teend6ket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzdsok igazolésa,
kezelése.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelésével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
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osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
Sziikség szerint 6rat 1atogat az osztalyaban.

e Munkakoéri leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

7.1. A sziil6k, tanulék, érdeklédék tajékoztatisdnak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriils probléméak megoldasa céljabdl az
igazgat6, az osztalyféndk vagy a sziildi munkakézosség elnoke rendkiviili sziili értekezletet

hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az éves munkatervben meghatarozott
idépontban - tart fogadoorat. Ezek id6tartama legalabb 90 perc. Ha a pedagégusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoéra idétartama sziikség szerint
meghosszabbithaté. Amennyiben a sziilé/gondviseld a fogadéran kiviili idépontban kivan
konzultdlni a gyermekét tanité pedagégussal, elézetesen az 4ltala valasztott médon

egyeztetnie kell (személyesen, telefonon stb.).

A sziil6k irésbeli tajékoztatasa

Az iskola pedagbgusai tajékoztatasi kitelezettségiiknek a sziilék felé az elektronikus naplo,

illetve hivatalos levél itjan tesznek eleget.

A didkok tajékoztatasa

A pedagdgusok a didkok tudasénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a

tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl témakoronként egy vagy havi egy
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érdemjegyet sziikséges adni minden targybol. A témazaré dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel elétte tajékoztatni kell. Egy napon
legfeljebb két témazaré dolgozatot lehet iratni. A témazar6 dolgozat kritériumét a hazirend
tartalmazza. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani. A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és
jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés

hoz6jatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, vagy hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni. Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatéhoz széban
vagy irasban kérdést, kérést, javaslatot intézzen és erre 15 napon beliil valaszt kapjon. A
névtelen beadvanyokat nem vessziik figyelembe. A nevelGtestiilet sziikkség szerinti
gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesz az

iskola valamennyi pedagdgusa.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai kozé az alabbiak tartoznak:
e alapité okirat,
e pedagdgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend,

e miikodési engedély.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgat6i iroddban megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon is
elérhet6. A fenti dokumentumok tartalmar6l munkaid6ben - eldzetes egyeztetés utan - az
igazgato vagy az igazgatOhelyettes adnak tajékoztatast.

7.2. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az elézbekben emlitetteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a tanuldk

iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel.
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A kapcsolattartast az iskola igazgat6ja végzi az alabbi személyekkel:

iskolaorvos,

iskolai védond.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtasarél szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, tovabba az iskola-egészségiigyi ellatasrél szolé 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi. Ennek keretében valésitia meg az iskola tanuléinak rendszeres

egészscgiigyi feligyeletét és ellatasat (Nkt. 25. § (5) bek.). Az iskolaorvost feladatainak

ellatisaban az intézmény igazgatoja segiti, a kozvetlen egylittmiikodést az igazgatohelyettes

biztositja.

Az iskolai védéno feladatai

A védéné munkéjanak végzése soran egyiittmitkodik az iskolaorvossal, segiti
munkdjat és a sziikséges szilirdvizsgalatok iitemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi 4llapotanak alakulésat, az el6irt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat
megeldz6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)
Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatOhelyettesével.

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki 6rdkat, eléadasokat tart a pedagégusokkal egyiittmiikédve.

Sziikség szerint fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

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

Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Gsszes

dolgozéjanak alapvetd kotelessége.
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8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban. A tanulé koteles a tanitdsi orakrol és az
iskola 4ltal szervezett rendezvényekrél valé tivolmaradisit a hdazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a tanév végéig koteles
megOrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) asziild elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint a
tanulé engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) atanul6 hatésagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott megjelenni,
d) a 7-8. évfolyamos tanuld - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal -
palyavalasztasi céli rendezvényen vesz részt vagy palyavélasztasi céllal marad tavol,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejar6 tanulé érkezik késdbb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt, rendkiviili
esetben, ha a tanul6 6nhibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A sziil a tanév soran 3 tanitasi naprél valé tdvolmaradast sziiléi igazolassal igazolhatja. A
tanulé szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasarol esetenként 3 napig az osztalyfénok, ezen il az igazgaté dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2. Kedvezmények nyelvvizsgira, nemzetkozi vizsgara

Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmények. Megyei

versenyek dontéje elétt a tanulé — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elétt
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hérom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja
az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarél, valamint a verseny
idétartamardl. A megyei és orszdgos szervezésii versenyek iskolai fordul6jara szabadnap
nem jdr, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezé bekezdésben foglaltak tekintenddk

irdnyadonak.

Iskolai vagy virosi versenyen résztvevé tanulé a kiséré pedagogus éltal meghatérozott és
az igazgat6 altal engedélyezett idépontban mehet el a tanitasi 6rakrél. A versenyzok nevérdl
¢s a hidnyzas pontos idejérél a faliijsagra kifiiggesztett, megfeleld formanyomtatvany

alkalmazasaval kell értesiteni a nevel&testiiletet.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn - az igazgat6 dont. A dontést kvetden a szaktanar és az osztalyfénok az

el6zéekben leirt médon jar el.

A kozépiskoldk altal szervezett nyilt napokon egy tanulé tanitasi idében legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni, az osztalyfénok
javaslata és az igazgatOhelyettes egyetértése alapjan.

A szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hidnyzast iskolai érdekbél tortént, igazolt

mulasztasként veszi figyelembe.

8.3. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen kés6 tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés
esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni. A tanul6 tanitasi 6rar6l valé késését, a késés percekben szémitott
idétartamat és a tanul6 hidnyzasat a pedagégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak
igazolasat az osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok a gyermekvédelmi felelSs és az illetékes igazgaté-helyettessel egylitt jar el,
szilkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod szabalysértési

eljarast.
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Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k és a hatdsagok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §-

mwror

anak elbirasai szerint torténik.

Tankételes tanul6 esetében az alabbiak szerint jarunk el:

- 2012042, (VHL31.) EMPAL rendelet @ nevelsi-okeatdsi intézmények meki &a ési inéamények. névhoszndloutrdl ~ fekete szind ikonok - &5

<l998.éviLXXXN.xawény-aadddokdmogwa-p'rnnhdiamb-ef
- 2012 &ill. torvény - a szabdi ks, yséniési eljdrdsrl és a lysérési ny i 3 - fekete szind ikon X

- 14911997. (IX. 10.) Korm. rendelet - a gyémh

igokrdl, valomint a gy dekmi és gyémiigyi eljdrdsr] ~ sdrga szindi ikon

["AMI - NEM TANKOTELES
TANULO
(6ra)

OVODAS NEM TANKOTELES | NEM TANKOTELES |
ERTESITES GYERMEK KISKORU TANULO NAGYKORU
{napok) (6ra) TANULO

(ér)
[
:
i

Sziilée

Tanulét

&
X
felvive hogy az

Gyamhatésigot “ =

Csalid- és
gyermekjéléti
kézpont

ya annak, aki egy tanitisi

éven eliil igazolatlanul tiz tanitisi drindl ~ tébbet mulaszt

alapjin

b
3

Gyermekvédelmi
szakszolgilatot
kvédeimi

(gyenmel

szokelldtdsban részesiils
esetén)
Altalinos &
szabilysértési
hatésagot

ik 2 tanul6i j

hisz

feltéve, hogy az iskola a tanulét, kiskord tanuld esetén a

szt legalibb ket alkator

Tanuldi

Megsztinik a tanulé tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban
5rinal tébbet mul PR

Saabilysértés megvalosul X T X Al
2012 évill. tv. 247. § ¢)
ahdumogatis gben - a fefhivasokat (felh.) Gije 3sul megkiildi a gyamhatosag részare is

#hird hatdsig 5" Pl Y 5 kezdeményezi a csalidui isi tigyben eljiré hatdsagnal az ellitds sziineteltetésér

Az értesitéssel meg kell varni a hazirend altal a mulaszts igazoldsara biztositott hataridd
elteltét (3 tanitasi nap). Az értesitésben a vonatkozo jogszabalynak megfelelden fel kell hivni

a sziil8 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire!

Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

30 tanitasi Ora/kételezd foglalkozas igazolatlan mulasztds meghaladdsa esetén a tanuloi
jogviszony megsziinik, feltéve, hogy az iskola a sziilét legaldbb két alkalommal
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

7 4

A tanulé altal elkészitett eszkozért/dologért jard dijazas

rr.*

A kéznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld

kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
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szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el a tanuléi jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-

oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt eszkoz/dolog
ertekesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanult dijazas illeti meg. A megfelel
dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltstt tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog

létrehozasara forditott becsiilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fé1 (a kiskort tanulé esetében a sziil§ és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyéban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotéra.

8.4. A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Példaul a kivetkezd esetek szimitanak siilyos, vétkes kitelességszegésnek, aki:
e azNkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi,
e durva verbalis agresszio,
e amasik tanulé bantalmazasa,
e megsérti a jogszabélyokban foglalt kitelezettségét,
* az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit,
e megsérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,
* a munkaltat6 jelzése alapjan a tanuldi munkaszerzédésben vallalt kételezettségeit

neki felréhat6 ok miatt nem teljesiti,
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az iskola ltal szervezett belsd és kiilsé rendezvényeken a tanul6 magatartdsa sérti az
intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,

barmely moédon art az iskola j6 hirének, beleértve a k6zosségi médiakban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

a tandr kérésével szemben ellenallést tanusit,

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

fegyver vagy olyan harci eszkozok, szerszimok behozatala, amelyek méasoknak
sériilést okozhatnak vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,

az iskola tandrai/neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

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

stb.

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztet6 eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara

akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél sziilgje, valamint a

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld szilléje egyetért. Az egyeztetd eljaras részletes

szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyandsitott tanulo
sziil6jének figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetéségére és a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytato nagykoru
személyt is.

Az intézmény vezetSje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld
egyarant elfogad. Amennyiben az igazgato altal felkért szemelyt valamelyik fél nem
fogadja el, 0ij személyr6l kell gondoskodni.

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

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

e Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatisat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskoldba t6rtén6 megérkezésétdl szémitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

* A harmadik kételességszegéskor inditott fegyelmi eljaras soran az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanul6t
€s a sziilét nem kell értesiteni.

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

* Azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal kételes
a kotelességszegd és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az dllaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

* Ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a kotelességszegd és a sérelmet elszenvedd
fél egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfoljebb harom hoénapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél sziiléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

* Az egyeztetést vezetSnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal
lezaruljon.

* Azegyeztet eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak al4.

* Az egyeztetd eljards sordn a jegyzokényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegh
tanul6 osztalykdzosségében meg lehet vitatni? tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Nkt. 70. § [2] i) pontja alapjan a tanulék fegyelmi iigyeiben a nevelétestiilet
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dént. A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) h) pontja értelmében a fegyelmi eljaras
esetében a nevelétestiilet az alabbi jogkoroket ruhdzza it:
e A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontést az igazgatora ruhazza at.
e A fegyelmi bizottsag legaldbb 3 tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétseg
ismeretében az igazgatdra ruhazza at.

e A fegyelmi biintetés meghozatalat a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az étruhazott jogkor gyakorléi a fegyelmi eljaras lefolytatisa utin S5 napon beliil
kotelesek beszamolni a nevel6testiiletnek az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt r4j,
a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalésrol és a fegyelmi hatérozatrol.

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

az aldbbiakban hatirozzuk meg:

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozéan, hogy a tanulé kotelességeit vétkesen €s
silyosan megszegte, fegyelmi eljaras indithaté ellene, melyrdl étruhazott jogko6rébodl
adodéan az igazgaté dont. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem
indithaté. Nem indithato fegyelmi eljéras, ha a kitelességszegés 6ta hirom hénap mér eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem az eljaras
meginditisanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a
hatéridét a jogerds hatarozat kozlésétél kell szamitani. Ha a fegyelmi eljarassal
parhuzamosan biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, akkor a fegyelmi eljaras

felfliggesztésérdl végzést hoz az igazgato.

a) Ertesités
o A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgaté értesiti a tanul6t €s sziilgjét a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalés idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatéssal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszer
meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatoan (tértiveveny), oly

médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilén-kiilon a targyalas eldtt
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legalabb nyole nappal megkapja.
¢ Kiskoru tanul esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a

sziilét meghatalmazott képviselje is képviselheti.

b) Meghallgatas
* A fegyelmi eljérds sordn a tanul6t meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatdson a tanulé elismeri a
terhére rétt kotelességszegést, akkor azt jegyzékonyvben rogziteni kell, s a
fegyelmi tirgyalis lefolytatdsa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A

kiskort tanulé kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.

c) Targyalas

¢ Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a
tanul6t és a kiskord tanulé sziil6jét meg kell hivni. A fegyelmi térgyalast az
igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagt bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak
Crintettség esetén utasithatjék vissza a feladatot. A bizottsag az elnskét sajat
tagjai koziil vélasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti.

* A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, sziildje/sziilei,
az Ot tanitd pedagégusok, a neveldtestiilet és a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
cérdekében sziikséges idotartamig tartzkodhatnak a targyalés céljara szolgélo
teremben. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell
jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a

rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok: a tanulé és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanivallomas,
a szemle és a szakért6i vélemény. Torekedni kell minden olyan kortilmény feltarasara,

amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen
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vagy a tanulé mellett szol. A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon
beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy
a tanulo, a sziil6, az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvénithasson €s

bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megéllapitdsénal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilett6l kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza, az Nkt. 58. §-a alapjan. A
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A fegyelmi biintetés
végrehajtasat a fegyelmi bizottsdg a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld koriilmeényeire €s
az elkovetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb 6 honapra felfliggesztheti. Ha ezen
id6tartam alatt a tanuld Ujabb kotelességszegést kovet eh a fegyelmi biintetés

végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfokl fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett tanulonak

és sziiléjének. A hatarozatot az igazgaté és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Megrovés és szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskord tanulé esetén a sziil8 is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri és eljarast megindito kérelmi jogarél lemondott. Ezt
a jegyzékonyvben rogziteni kell. Ha a fegyelmi eljaras soran a tanuld veszélyeztetettsége
felmeriil, az igazgato jelzi a tanul6 lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatésagnak is. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol
jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell juttatni
az intézmény igazgatojanak. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetbje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri. A jegyzOkonyvet az
iskolatitkar, akadalyoztatisa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja vezeti. A fegyelmi
targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok

elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
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amely utén (tortvonal beiktatasaval) meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

Az eljaras sordn hozott hatarozatok

1) Megsziintetd hatarozat
e A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
* akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt
el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithat6, vagy
® nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanulo kovette el.
2) Fegyelmi biintetést meghozo hatdrozat
e Fegyelmi biintetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatérozottak szerint
torténhet.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas
¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki),
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba,
e) kizaras az iskolabol (csak rendkiviili vagy ismétldds fegyelmi vétség esetén

alkalmazhato).

Kizarés az iskolabol fegyelmi biintetés tankételes tanuld esetében nem hajthaté végre az 0j
tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradésa a tébbi tanuld jogait stilyosan
sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoki hatrozat a

fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthat6, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

A fegyelmi biintetés hatilya

A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatérozatban foglaltak
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szerint a fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll. Ez nem lehet hosszabb:
e aC) pont esetében 6 honapnal,

e aD)ésE) pont esetében 12 honapnal.

A fegyelmi hatérozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli

hatalyardl is.

9. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Baptista Szeretetszolgalat

Szent Laszl6 utcai Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak szerves része. A
dokumentum célja, hogy a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban szabalyozza es
meghatarozza a konyvtar

e konyvtar hasznaldinak korét,

e a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,

e szolgaltatdsai igénybevételének feltételeit,

e gylijtékori szabalyzatat,

e hasznalatdnak szabalyait,

e nyitva tartdsanak és a kolesonzésnek a modjat és idejét,

e tankdnyvtari szabalyzatat, a tartos tankdnyvekre vonatkoz6 szabalyokat,

e katalogusszerkesztési szabalyzatat.

9.1. Az iskolai kényvtar miikodését meghatarozo jogszabalyi hattér

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

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél
(164. §, 165. §, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzek)

e 2012. évi CLII. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

és a kozmiivel3désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
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Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzatéanak alapdokumentumai kézé tartozik az iskola

pedagogiai programja és helyi tantervei.

9.2. Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

Altalanos adatok

Neve: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 5600 Békéscsaba, Szent L. u. 17.

Elhelyezés: 3 egybenyilo helyiség, 59,3 m?

Személyi feltétele:  részmunkaidds kényvtaros-tanito, oktatasi informatikus

Hasznaléi kore: Az iskola tanuldi, neveli, dolgozéi

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyokban el6irt alapkovetelményekkel:

* A hasznalok éltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli
foglalkoztatésara. Az iil6helyek szdma lehetévé teszi egy egész osztaly tanuldinak
konyvtari 6ra keretében torténd foglalkoztatasat — 20-23 tanuld fér el az asztalok
koriil.

* A konyvtéri dllomany nagysiga a rendelet értelmében megfeleld.

* A konyvtirban megfelelé szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros-tanar
tevékenykedik;

* Rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok  el6allitisdhoz, a  kényvtar mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez szitkséges eszkozokkel.

e Konyvtaros-tanar nevel6-oktato tevékenységét koényvtar-pedagdgia program alapjan

végzi.
9.3. Az iskolai konyvtar gazdilkodasa

Az ¢évi fejlesztésre forditando Gsszeg megallapitisa a pedagogiai programban
meghatérozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik. A konyvtar

fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kényvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
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tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. A konyvtar mitkodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar feladata az igazgat6 altal
rendelkezésére bocsatott anyagi forrdsok alapjan. A konyvtari koltségvetés célszerl
felhasznalasaért a konyvtaros-tanar felelds: Ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar

részére a konyvtéri keretbdl dokumentumot vasérolni.

9.4. Az iskolai konyvtar mikodésének célja, miikodésének feltételei

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, hogy szakszertien fejlesztett
gylijteményével, informatikai eszkozeivel és ezekre épiil6 szolgéltatasaival, valamint mas
konyvtarak gylijteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval

e elésegitse az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasat,

e tamogassa az oktat6-neveld munka szakmai fejlesztését,

e Dbiztositsa a tanitas-tanulas folyamatéban jelentkez6 szaktanri-tanuléi informdacios
igények teljesithetOségét,

o véllaljon kozponti szerepet a tanulok konyvtar- és informécihasznalati
felkésziiltségének megalapozésédban, és koordindlja a neveldtestiilet konyvtar-
pedagbgiai programjanak megvaldsitasat,

e eldsegitse a tanulok 4ltalanos miiveltségének kiszélesitését,

o esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését,

e kozvetitse a gyerekek szamara a konyvek szeretetét,

e segitse a felzarkoztatast és tehetséggondozast,

e Dbiztositsa a délutani szabadid6s tevékenység hasznos eltoltését €s

e aszaktargyi gylijtémunkat az egyenld hozzaférés elve alapjan.

Az iskolai konyvtar miitkodését az iskola igazgatoja biztositja a nevel6testiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak  figyelembevételével, a  konyvtaros-tanar szakmai

iranyitasaval.

9.5. Az iskolai konyvtar feladatai
9.5.1. Alapfeladai

Az intézmény konyvtardnak, mint a nevelé-oktatd tevékenység szellemi bazisanak o
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feladatai a jogszabalyoknak megfeleléen a kovetkezok:

o clésegiti az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

* biztositsa az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
inform4ciokat, ismerethordozdkat,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, rendelkezésre
bocsatja,

* kozponti szerepet tolt be a tanulék 6néallé koényv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

* részt vesz, ill. kdzremikodik az iskola konyvtari tevékenységében (tanora tartdsa a
konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, kiilonféle konyvtari dokumentumok,

segédeszk6zok biztositdsa stb.),

tartos tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése a tanuldk szamara.

9.5.1. Szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az éltalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

* az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszertisiti
alloményat az iskolai kényvtarhaszn4lok javaslatainak figyelembevételével,

e az iskolai kényvtdr alloményanak gyarapitdsat az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

* abeszerzett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi és leltarba veszi,

* naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltért tartalmazé konyvet,

* a tandri kézipéldanyokrol, utmutatokrél, gyorsan avulé kisebb terjedelmi
kéziratokrdl brosura-nyilvantartast vezet,

e azelavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok dltal elveszett konyveket az iskola Selejtezési Szabélyzataval
0sszhangban az dlloméanybol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartést elvégzi,

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

* akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalméanak, jellegének figyelembevételével

végzi
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e akonyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden
alakitja ki

e gondoskodik a konyvtari allomany megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrdl,

e rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az dllomanyt,

e gondoskodik a tartos tankdnyvek beszerzésérol, nyilvantartasarol.

9.6. Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az 4lloményalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat
rogziti, a gytijtokori szabélyzatot elfogadasa el6tt orszagos szakértdvel kell véleményeztetni.
Az iskolai konyvtar gyiijtokorének meghatérozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagogiai programjabol kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsé
forrasok hasznalatanak lehetéségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrasok
egylittesen hatdrozzak meg a konyvtar alap- és kiegészité funkcidit.

A konyvtar alapfunkciéjabol adédé feladatok megvaldsitasat segité informaciohordozok
tartoznak az allomany fégytjtokorébe, mig a konyvtar masodlagos funkciéjabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtirak erdsen valogatva gyljtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes alloményrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok
kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezese a
konyvtaros-tanar és a nevelGtestiilet egyiittmikodését igényli. Az iskolai konyvtar

gylijtékori szabéalyzata a 2. szami mellékletben talalhato.

9.7. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tikkrozi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit, pedagégiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét,
pedagogiai irdnyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas
helyes ardnya noveli a gyljtemény informécids értékét, hasznalhatosagat. Az
dllomanyalakitasi tevékenység:

e Alloménygyarapitas forrasai
¢ illomanyba vétel munkafolyamata

¢ Allomany feltarasa - Kataloguskészités és - szerkesztés altalanos szabalyai
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Alloményapasztés, torlés

Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

9.7.1. Alloménygyarapl’tés forrasai

beszerzés: koényvkereskedésektdl, kiadoktol, maganyszemélyektél, szamla vagy
szerz8dés alapjan torténik a gyarapitas,

csere: iskoldk, pedagégiai intézetek, pedagégusképzd intézmények és mas
intézmények konyvtaraitol kap az iskola 4j dokumentumot, elézetes megallapodas
alapjan. Ez a forma fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol,

ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektol és
maganszemélyektdl téritésmentesen kap gytijtékorébe tartozé dokumentumokat,
egyeb: olyan dokumentumok melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatési

segédletekbdl stb. tevddik dsze.

9.7.2. Alloményba vétel munkafolyamatai

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

tulajdonbélyegzéjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel. A konyvtari allomanyba-vétel

menete az idébeli sorrendben aldbbiak szerint torténik:

1.

Szamlanyilvéntartds: A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a
peénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése valamint az ezzel kapcsolatos iratok
megOrzése az iskola gazdasigi szakemberének a feladata. A folyamatos és
egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarél nyilvantartast kell
vezetnie a kényvtarosnak.
Bélyegzés: Az iskolai konyvtar alloméanyéba tartozé minden dokumentumot az
iskolai konyvtar tulajdonbélyegzéjével le kell pecsételni az alabbi médon:

a) konyveknél a cimlap hatlapjat, tart6s tankdnyveknél a cimlapon

b) iddszaki kiadvanyoknal, folydiratoknél a kiilsd boritolapot,

¢) audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, régzitett cimkét
Nyilvantartdsba vétel: A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges vagy
végleges.
Végleges nyilvéntartds: azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés

megOrzésre szant, tiz napon belill végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a
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dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. Formaja: Cimleltarkonyvi

nyilvantartas.

Konyvek, kiadvanyok esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelezé kitdltendd

adatai:

leltari egyedi szam,

leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cim, szerz0),

darabszam,

raktari jelzet szama,

beszerzés modja, értéke,

megjegyzés (amely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitolteni).

Egy-egy szamla, szallitolevél tartalmanak egyedi nyilvantartisba vétele utan az
allomanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongy6litve sszesiteni,
majd zaradékkal el kell latni ('leltarba keriilt a cimleltarkonyv ...tol-...ig tételszam
alatt ... db kényv ... Ft értékben)

A kiilonboz6 tipust dokumentumokrdl kiilén-kiilén kell nyilvantartast vezetni (VHS, CD,

DVD stb.). A tartés tankdnyvekrdl ugyancsak kiilon nyilvantartdst kell vezetni. A

cimleltarkényvi nyilvantartas pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

b) Idéleges nyilvantartds: id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a
dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti idotartamra legfeljebb harom évre
szerez be, tovabba a véglegesre megdrzésre szant periodikumok mindaddig, amig

kottetésre nem keriilnek.

Az id6leges nyilvantartas formaja:

a) kardex,

b) brosura.

A neveléi kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrol 6sszesitett (brosura) nyilvantartas

vezethetd. Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell

venni, fiiggetlentil attél, hogy a késdbbiekben végleges megorzésre kerlilnek.

Az id8leges (legfeljebb harom évig) megdrzésre mindsitheték a kovetkezé dokumentumok:
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e brostrék, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok,

e tartalom alapjin gyorsan avulé kiadvanyok, gazdaségi és jogi segédletek, rendelet-
¢s utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

o kotéstdl fiiggben ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, mely t6bb
éven at torténd kotésbeli tartéssiga nem biztosit,

* mindazok a folyodiratok, amelyek végleges megérzésre nem keriilnek a konyvtari

allomanyba.

9.8. A kinyvtiri allomany feltarisa, Kataléguskészités- és szerkesztés altalinos

szabalyai

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocséatani.
Ahhoz, hogy a kényvtari allomany a kényvtarhasznalok szémara hozzaférhetévé valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
dokumentumok koz6tt. Ez pedig nem mas, mint a tajékoztatok, a katalogusok. Részletes

szabalyait, a katalogus készités modjat, a szabalyzat 3. szami melléklete tartalmazza.

9.9. Allomanyapasztas

Az éllomény apasztisa az 4lloméany gyarapitasival egyenrangi feladat, s a kettd
egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az alloméanybél a dokumentum az alabbi
okok miatt torolhetd:

1. tervszerii dllomanyapasztas,
2. természetes elhasznalédas

3. hiany

9.9.1. Tervszeri alloméanyapasztas:

1. Elavult dokumentumok selejtezése:

* ha a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult, talhaladotta valt.
2. Folosleges dokumentumok selejtezése:

e ha megvaltozik a tanterv,

* ha valtozik az ajanlott és kotelez§ olvasményok jegyzéke,

60



e ha mdédosul az iskola profilja,
e ha a korabbi szerzeményezés nem kovette a gytjtokori elveket.
Természetes elhasznalédas: ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerti

hasznalatra alkalmatlann4 valtak, a hasznalat kovetkeztében megrongalodtak.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (t{iz, bedzas, biincselekmény stb.),
e olvasénal maradt, kolcsonzés kozben elveszett (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés),

e az 4lloméany ellendrzésekor hidnyzott (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az 4llomény apasztasara a konyvtaros-tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megbrzésti dokumentumok kivondsa. A kivezetésre
vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. Ugyelni kell arra, hogy az
dllomanykivonas és az 4llomanyellenérzés ne torténjen azonos id6ben. Az
allomanyapasztasnal a f6los példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari 4ron),

e antikvariumoknak (megvételre),

e az iskola dolgozdinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladja. Az elszallitasrol a
gazdasagi iigyintéz6 koteles gondoskodni. A tervszerli alloményapasztds soran befolyt
pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanyanak gyarapitisara kell felhasznalni, mig
az ipari hasznositasra 4tadott dokumentumokért kapott sszeget egyéb bevételként kell

kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.

Az allomany torlésének dokumentalasa

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd alairdsaval és az iskola

bélyegzbjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A selejtezendé vagy egyéb okbodl
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torlend6 dokumentumokrdl, tipusonként és a torlés okénak feltiintetésével jegyzéket kell
késziteni két példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni a:

e aleltari szamot,

e ami cimét, szerzojét,

e adokumentum nyilvantartasi értékét,

¢ adokumentum szakjelzetét,

e atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kévetSen az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni a cimleltarkonyvbdl olyan médon, hogy 4t kell hiizni a leltari szamot és a
megjegyzés rovataba be kell irni a térlési dokumentum sorszamat, a kataloguscédulat ki kell

emelni a betlirendes és szakkatalégusbol.

9.10. Alloménygondozés-, védelem, ellendérzés

9.10.1. A konyvtéri dllomany elhelyezése

* akonyvtari dlloméany kolcsonozhetd része szabadpolcon van,

* a kdnyvtari dokumentumok nem kélcsondzhetd allomanya az olvaséteremben
szintén szabadpolcon van,

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

» az eligazodast tablak, feliratok segitik,

* anapilapok, folydiratok kiilén polcon - folyéirat tarloban- taldlhatok,

e aCD, VSH, DVD dokumentumok kiilon-kiilén vannak elhelyezve

e atartds tankonyvek kiilon szekrényben, ill. kiadva letétben talalhatok.

9.10.2. A konyvtari allomény védelme

A konyvtdros-tanar a rébizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
mikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felelés. Ezért meghatarozott idékszonként meg kell gy6z3dnie a konyvtar hidnytalansagarol,
a nyilvantartasok pontossagarol. A konyvtari llomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek

¢rdekében gondoskodni kell a szakszer( térolasrdl, a konyvtari helységek megfeleld
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tisztasagarol. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas

valamint a nyilvantartasbol val6 kivezetés soran biztositani kell.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6z16 eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalé kotelessége. A kolesonzd személy a kiadott alloméanyért teljes felelésséggel
tartozik. Amennyiben nem €l ezzel a kotelességével, ugy napi forgalmi értéken koteles
megtériteni az elveszett vagy megrongalodott dokumentumot. Ugyanolyan vagy hasonlé

tipust kényvvel koteles potolni a hidnyt.

A tartds tankonyvek kezelésére vonatkozo6 szabalyzat az 4. szamua mellékletben talalhato.
A konyvek, dokumentumok, ismeretkodzlé eszkozok karbantartdsardl, javittatdsarol

gondoskodni kell, ami a kényvtéaros feladata.

9.10.3. A konyvtari allomény ellenérzése

Az iskola kényvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefliggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszertiségéért, az allormany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros
a felelés. EbbSl adodoéan a kényvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hianytalansagét, a nyilvantartasok pontossagat. Az ellendrzés az alabbiak szerint torténik:

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

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

3. aleltarozast legalabb két személynek kell végezni,

4. azé&lloményellen6rzést nyilvantartasok és az allomanyok rendezésével el6 kell késziteni,
5. az 4llomanyellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok

Osszehasonlitasaval torténik,

6. az 4llomanyellenérzés soran fellelt hidnyossagokr6l hidnyjegyzéket kell

Osszeallitani,

7. a leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (id6szaki vagy soron kiviili), szamszerii adatokat és a hidny vagy tobblet

mennyiségét.

9.11. Az allomanygondozas jogi védelme
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A konyvtaros-tandr felel a gylijtemény tervszerli gyarapitdsaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajaruldsa nélkill az iskolai konyvtar szamara
dokumentumot senki nem vésarolhat. Allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum
egyiittes megléte alapjdn torténhet. A kolcsénzé anyagilag felel a dokumentumok, a
technikai eszkoz6k megrongélasaval, elvesztésével okozott karért. A letéti allomanyért a

dokumentumokat 4tvevd szaktanar anyagilag is felelds.
9.12. Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. A
dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan tigyelni

kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

9.13. Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

9.13.1. Kolesonzési nyilvantartasok

A konyvtirunkban hasznalt nyilvantartds: az ,,Olvasok és kolesonzések
nyilvantartasa” fiizet formdajaban torténik. Ha moéd lesz ra, 4ttériink a szamitogépes
nyilvéantartasra.

9.13.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A haszndlék jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabélyzata (5. szdma

melléklet) rogziti.

9.13. A kényvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek

A konyvtari dllomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon térténik.

9.13.1. A konyvtari dllomany egységei

¢ konyvallomany:

o kézi és segédkonyvtar;
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& kolcsonozhetd allomany;

Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk$zld irodalom szakrendben. Tovéabbi

elrendezés: a kolcsondzhetd dllomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az als6- és a felsé

tagozatosoknak szant dokumentumokat.

oktatasi segédletek (tankonyvek, tanéri segédkonyvek, stb.)

Raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;

periodikak

Raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban a folydirattarton, a régebbiek kiilon

allomanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben;

audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

Raktari rendje: dokumentumtipusonként folydszamos elrendezésben;

9.13.2. Letéti allomanyok

A letéti dllomanyt a pedagégusok a tanév elején veszik 4t, és a tanév végén adjak

vissza, az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a kdnyvtar

nyilvantartast készit.

9.14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

az iskolai kényvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehet6vé tegye gylijteménye hasznalatat;

az iskola olvasés-és konyvtar-pedagégiai tevékenységében kozponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;
sajat gylijteménye, illetve lehet6ségeitdl fiiggben mas informéciés csatornak
igénybevételével, segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagdgiai
folyamat soran felmeriilt témakorskben;

sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato és tehetséggondozo programjanak
megvalositasat;

a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a haszndlatra jogosultak korét, a

hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatdsait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
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hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata (5. szami melléklet) rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

9.15. A konyvtaros-tanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtérat a térvényben eléirtaknak megfelel6 konyvtarosi szakismerettel
pedagogiai képesitéssel rendelkezé szakember vezeti, aki az iskola neveltestiiletének tagja.
Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyaért és
rendeltetésszerti mitkodéséért. Munkakori leirdsa az iskola személyi és targyi feltételeivel

Osszhangban késziil (1. szima melléklet).

9.16. A konyvtarral kapcsolatos ziré rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatérozni az iskolai konyvtar mikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a
kdnyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére és mindazokra, akik a
konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabélyzat gondozésa a konyvtaros-
tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai kortilmények
megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgato a
jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a

jovahagyas napjan lép életbe.

10. Az iskolai konyvtar pedagogiai programja

Konyvtar-pedagogia meghatarozasa:

* A konyvtarban vagy konyvtari dokumentumok felhasznaldsaval  vald,
ismeretszerzéssel, ismeretkozvetitéssel, informéciokereséssel foglalkozo pedagdgiai
elmélet és gyakorlat.

e A konyvtdr gyljteménye, szolgaltatisa és a konyvtar hasznaloi kozotti kozvetitd
tevékenység. Kozvetlen célja a konyvtari dokumentumok és szolgéltatdsok
sokoldalu, gyakorlatias és élményszerii megismertetése. Hosszi tava célja a
konyvtarak, a konyvtari dokumentumok, szolgaltatisok és az informalodas

szlikségletének felkeltése és ezaltal a konyvtarhasznalova nevelés.
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e Az atudomanyteriilet, ami a konyvtarhasznalo, a tanul6 személyiségének az olvasas,
kényvtarhaszndlat, informalodas soran valo elémozditasaval foglalkozik.

e A konyvtarhasznalat tantargy tanitdsanak-tanulasanak és a kapcsolatos nevelési
feladatok ellatdsanak modszereivel foglalkozd pedagdgiai tudoményég. Egyfajta
tantargy-pedagogia, melynek feladata az is, hogy a konyv-és konyvtarhasznélati
ismeretek a tanitasi-tanulasi folyamatban elhelyezze.

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

e Pedagbgusok és konyvtarosok felkészitése a konyvtarhasznalat tanitdsara és a
konyvtar hasznalatara mind szakmai, mind moédszertani szempontbdl.

e A konyvtar-pedagdgia az a tudomany, amely a kényvtari neveld hatasok alapjaival

és modjaval foglalkozik. (6. szamu melléklet)

11. Minden olyan kérdés, melyet a jogszabaly rendelkezése alapjan készitett

szabalyzatban nem Kell, vagy nem lehet szabalyozni (20/2012. EMMI rendelet 4. §
(D ) pont)

A nevelbtestiilet nem hatarozott meg tovabbi kérdést a téméval kapcsolatban.

12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja az

Iskolaszék és a Didkdnkormanyzat véleményének kikérésével, a fenntarté jovahagyasaval.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi szabalyzatokat
6nallé dokumentumok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint igazgatéi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabdlyi eldiras alapjan vagy jogszabalyvaltozis esetén
keriil sor, tovabba, ha moddositasit kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkdnkormanyzat vagy az Iskolaszék. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Az SZMSZ a kdznevelési intézmények informacios tajékoztato feliiletén (KIR) publikalt és

67



az intézmény honlapjén nyilvanossagra hozott intézményi kozzétételi lista részét képezi.
Modositdasa  esetén a  hatélyositott  dokumentum  feltltése az  emlitett

dokumentumgytijtemények kozé az igazgaté feladata.
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12. Az SZMSZ elfogadasanak legitimaciéja

Nyilatkozat
(igazgato)

A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola igazgatéja, nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint a neveldtestiilet bevonasaval

késziilt el.

Békéscsaba, 2024. 08. 01.

PO
2 PR
% o) 8 4 N ’
& Ldilolnat.. Samiberas....
e oshBl igazgat
Nyilatkozat
(sziil6i szervezet)

A Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Sziilsi Szervezetének képviseletében és felhatalmazésa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Békéscsaba, 2024. 08. 10.

............................................

sziil6i szervezet elndke

Nyilatkozat

(didkénkorméanyzat)

A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola Didkénkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa
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alapjan aléirisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikdési Szabélyzat elfogadasshoz elbirt
véleményezési jogat gyakorolta.

Békéscsaba, 2024. 08. 10.

a didkonkormanyzat elndke
Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntart képviseletében a Békéscsabai Baptista Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. 08. 30.
P.H.

............................................
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Nyilatkozat

(fenntartd)

A fenntarto képviseletében a Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Szervezeti és M(kodési
Szabélyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjén jévahagyom.

Budapest, 2024. 09. 03. W T

o h S o fenntarté






1. szamu melléklet — Munkakori leiras-mintak

Munkakori leiras

Igazgatohelyettes

Munkiltaté: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Laszl6 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonosito:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ltalanos iskolai tanito, tanar

Heti munkaidé: ... o6ra

Ebbol:
v Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott része: ... ora
v Kot6tt munkaid6 fennmarado része: ... Ora ... Ora
v' Szabad felhasznaldsi munkaidd: ... Ora

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

Az igazgatéhelyettesi beosztas célja

Az igazgaté munkéjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellataséban;
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
irdnyitasa, az igazgaté tavollétében annak teljes jogkorrel ¢és felelosséggel jard

helyettesitése.

Alapveté felelosségek, feladatok

Az igazgaté-helyettes az igazgato kozvetlen munkatdrsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban,

a végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozz4jarul a nyugodt iskolai
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élet és demokratikus 1égkér kialakitasahoz.

A nevelé-oktatomunka irdnyitisaban

v" Részt vesz a pedagégiai program kialakitasaban

v Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

v Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelélt teriileten.

v' A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkajét, oralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-
oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

v' Folyamatosan torekszik szakmai tuddsinak gyarapitaséra, a legkorszer(ibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

v’ Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja Oket az
iskolavezetés és a nevelbtestiilet 6ket érint6 dontéseirdl.

v’ Felelés a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonal4ért.

v’ Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi
versenyek zokken6mentes lebonyolitasaért.

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

v’ Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

v" Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagbgusok.

v Ellen6rzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
minbségi kovetelmények meglétét. Tapasztalataird] tajékoztatja az igazgatot.

v' Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a kovetkezé felelésok és dolgozdk munkajat:

o pélyavélasztasi felelds

o gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

o konyvtarostanito

o gyogypedagogus

o Egyéb pedagdgiai munkat segitd
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v Ellendrzési tapasztalatait (a  feleldsségre vonds vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

v’ Részt vesz a nevel6k mindsitésében a vonatkozé torvényi eldiras alapjan.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok

v A hataskorébe tartozé munkateriileten el6késziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi és ellen6rzi munkéjukat.

v Naprakészen vezeti sziikség és lehetdség szerint vezetdtarsaival az intézmeny
dolgozoinak személyi anyagat.

v Nyilvéntartja a pedagégus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra

v" Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét

Hivatali-adminisztrativ feladata

v’ Elkészitteti az iskolai drarendet, kijel6li a helyettesitoket

v’ Elkésziti az tigyeleti beosztast

v Osszegytijti a statisztikdhoz az anyagot (okt. 1., félév, év vége).

v Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a
tanulok szakértoi bizottsdghoz vald iranyitasat.

v Gondoskodik a tanév kozben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.

v Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzO6konyvek pontos vezetését.

v' Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.

v Gondoskodik az iskola miikodését szabalyozé fontosabb dokumentumok
megfeleld 6rzésérol.

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

elkészitésében.

Gazdailkodassal kapcsolatos feladatok
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v’ Javaslatot tesz jutalmazésra, a kiemelt munkavégzésért jaré6 kereset-kiegészités
elosztasara.

v" A nevel6ktdl osszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok rendelésére.

v’ Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

v Az iskolatitkdrral kozosen gondoskodik a sziikkséges nyomtatvanyok

beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliili:
v’ Az igazgat6val naponta kolcsénosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol €s
a feladatokrdl.
v’ Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozodkkal.
Iskolan kiviili:
v A sziilokkel valé kapcsolatiban: latogatja a sziiléi értekezleteket, egyéni
fogaddorat tart.
v Azigazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi

és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

v tanul6i jogviszony igazolasa

v' masolatok kiallitasa, hitelesitése,

v’ aziskola cimére érkezé kiildemények 4tvétele; a nem névre sz616k felbontasa,

v’ joga a taniigyi dokumentumok és az értékek Srzésére szolgaldé lemezszekrény
kezelése,

v’ atanulok, sziil8k és dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat, kiilondsen
a munkdja sordn tudomésara jutott adatokat, a vonatkozo térvényi eléirasoknak
megfeleléen megdrzi.

v Megbizas alapjan a szakmai teljesités igazoldsa.
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Kiegészit6 informaciok

Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti iigyeleti idSben kotelezd.

Békéscsaba, 20....

Molnér Szilvia

igazgatd
Zaradék
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirissommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras

tartalméat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kételezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Munkakdéri leiras

Munkakozosség-vezetd

Munkaltaté: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Laszl6 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonosito:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: altalanos iskolai tanar

Heti munkaidé: ... ora

. Ebbol:
v' Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: ... éra
v' K6t6tt munkaidé fennmarad6 része: ... Ora ... Ora
v' Szabad felhasznalast munkaidé: ... Ora

A pedagégus munkakiri leirasban foglaltakon tiil a kovetkezé feladatokat kell ellatnia:

A munkakozsség-vezetéi munkakor célja

Az intézményben folyé nevel6-oktatémunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetést segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveté felel6sségek, feladatok

v' A szakmai munkak$zosség-vezeté iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
szakmai munkajéaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

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

v’ Kapcsolatot tart a keriileti tantargygondozéval.

v Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak — a
munkako6zdsséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

v" Félévkor és tanév végén értékeli a munkakozosség munkajat. Elkésziti a kovetkezd

tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.
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v Alkotdé médon kozremiikodik az iskolai szabalyzatok médositdsaban.

v Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetéen a tantargyfelosztéasra.

v’ Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

v Moédszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.
Osztonzi kollégait a keriileti pedagdgiai napokon valé aktiv részvételre.

v’ Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a kertileti
versenyprogramok figyelembevételével.

v’ Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

v Az intézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérletek elinditasat kezdeményezheti.

v Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok
felhasznalasara.

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

v/ Részt vesz szakmai palyazatokon, dsztonzi és segiti ebben kollégait is.

v Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségiikben dolgozo palyakezdd neveldk
munkajat

v’ Elbirélja és jévahagyésra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi
a kovetelmények megvaldsitasat.

v Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazésra ¢s
kitiintetésre.

v’ Rendszeresen — lehetSleg félévenként egy alkalommal — 6rat ltogat a munkakdzdsség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

v Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazaré feladatlapok vezetését
és a javitasra vonatkozé intézményi megéllapodésok betartasat.

v Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, osszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hidnyossagok felszamolasara.

v Latogatja a felzarkoéztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat is. Tapasztalatairol
frasbeli feljegyzést készit, errdl tdjékoztatja az igazgatot.

v Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapesolodo tantargyak érdemjegyeit.

v’ Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.
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v’ Té4jékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

v’ Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nytjt informacidkat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

v’ Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

v Részt vesz a kibdvitett vezetdségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival

segiti az iskolavezetés munkéjat. Akadalyoztatasa esetén helyettesrsl gondoskodik.

Békéscsaba, 20......

Molnér Szilvia

igazgatd

Zaradék

Alulirott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kijelentem és alafrasommal
igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmit velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezének elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Munkakori leiras

Osztalyfondk

Munkaltaté: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Laszl6 utca 17.

Munkavallalé:

Oktatasi azonosito:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: altalanos iskolai tanito, tanar

Heti munkaidoé: ... ora

Ebbodl:
v Ko6tott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: ... 6ra
v Kotott munkaid6 fennmarado része: ... Ora ... 6ra
v’ Szabad felhasznalast munkaidé: ... Ora

A pedagbgus munkakiri leirasban foglaltakon tiil a kovetkezo feladatokat kell ellitnia:

Osztalyfonoki felelésségek

v' Munkéjat a Pedagégiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer

AN
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szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részeit)

. Adminisztracios jellegli feladatok

v' A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, &sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

v Kitélti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

v A haladéasi naplé kitSltésének ellenérzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténé ellenérzése és a hianyok pétoltatésa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

v' Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplé kitdltésének ellendrzése.

v Nyomon koveti a tanuldk ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

v’ A tanuléi hianyzasok igazolésa, osszesitése. A Hazirend eléirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hinyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikkség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

v’ A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szlikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

v’ Elektronikus iizenetben, illetve ellendrz6be torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos problémarol.

v Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalija a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

v’ Elvégzi a tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanuldsi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovéabbitja.

v Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hétranyos tanulokrdl.

v Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

v’ Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztlya orvosi vizsgalatait.

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

v Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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v’ Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

II.  Iranyit6, vezetd jellegii feladatok

v Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagé giai Program hatéskorébe
utal.

v A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

v (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismeréscre,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

v Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosseég kialakulasat.

v Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szilkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
elbirasaira.

v A tanév elején osztilya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

v Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4116 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran 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, kozos kulturalis programokat szervez osztilya tanul6i szamara.
Ezek
tervér8l, programjarél és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatét vagy/€s
helyettesét, valamint a sziiloket.

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

v Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falinjsag karbantartasara.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatdskérében
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

II.  Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonségban érezze magét az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulék neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben miikédd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként
hasznalja.
Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanul6k ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrél gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi
célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6
neveld tandrokkal, a tanul6k életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. lo gopédus,
pszicholégus, gydgytestneveld, stb.).
A hatranyos helyzetli és halmozottan hétranyos helyzet(i tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagbgusok munkajat, és latogatja
oraikat.
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Sziikség esetén - az igazgaté hozzajaruldsaval - az osztalyban tanité tanarokat ¢s az
érintett mas pedagdgusokat tanicskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyuijt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az €letpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesct.

~ Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egylittmikodik
a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velitk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes

tanuldk fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanul6nak le van-e zarva
az

osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatdl a tanulo kéréara.

Ko6zremiitkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érinté pedagogiai,

szervezési stb. feladataira.

Békéscsaba, 20......

Molnér Szilvia

igazgato

Zaradék

Alulirott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kijelentem és alafrdsommal

igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és

személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezonek elismerem.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

83



Békéscsaba, 20......

koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Munkakéri leiras

Koznevelési foglalkoztatott pedagégus

Munkaltaté: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Laszl6 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonositoé:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: altalanos iskolai tanitd, tanar

Heti munkaidg: .... 6ra

Ebbol:
v Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lek6tott része: ... Ora
v Kotott munkaidé fennmarad6 része: ... Ora ... Ora
v’ Szabad felhasznalasi munkaidé: ... 6ra

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kotelezettségei — Puétv. 67. §

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatdsa, iskoldban a kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellenérzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel §sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

o neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

o a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkézasét elésegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanuldkat,

o elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

o egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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a sziil6t (torvényes képviselét) rendszeresen tijékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild -
és sziikség esetén mas szakemberek -bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

részt vegyen a szamara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds
miniszter altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magit,

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt pedagogiai és adminisztrativ
feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadoérakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

meg@rizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara juté titkot,
hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatérsaival és mas intézményekkel.

Altalanos feladatok

v" Munk4jat az iskolaban elfogadott munkatervek és a pedagdgiai program alapjan végzi.

v' A nevelbtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi légkornek; részt vesz a

testiileti és a vezetOségi értekezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok

meghozatalat kévetden tdmogatja végrehajtasukat.

v’ Ismeri az intézményi pedagdgiai program, helyi tanterv a szervezeti és miikddési szabalyzat,

hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
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Ismeri az intézmény gazdalkodasat, betartja a bizonylati fegyelmet.

A tantirgyfelosztas szerint elkésziti tanmeneteit, ezeket a munkakozosség-vezetOk
véleményezése utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.

Felkésziil 6raira és a tandran kiviili foglalkozasaira. Munkaja soran maradéktalanul eleget
tesz a szakszerliség kovetelményének.

A tananyaggal a tanmenete szerint halad.

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

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve ujonnan érkezettkollégait.
Segiti a diakonkormanyzat munkajat.

Részt vesz a szakmai munkak$zosségek munkajaban.

Részt vesz az intézmény iinnepélyein és megemlékezésein, segiti a rendezvények
z6kkendmentes lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyoméanyok apolasara.

Feladatkorének megfelelden dont (vagy javaslatot tesz) a didkok jutalmazasardl illetve
elmarasztalasarol.

Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tanéran kiviili foglalkozasokat.

Ellatja a beosztas szerinti ligyeletet.

Betartja a helyettesitési rend el6irasait.

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

Felel6s a rabizott illetve az 4ltala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciérdl, illetve a szaktantermi demonstracios
eszkozok elhelyezésérol.

Javaslatot tesz a szakteriiletét érintd szertirak és konyvtarak fejlesztésére, a tankdnyv €s
tanszer-ellatas biztositasara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a selejtezendd, vagy
hibas eszkozoket.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakdzdsségek iilésein, az osztilyozo- és
munkaértekezleteken.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket az E-naplon keresztiil.

Részt vesz a taniigyi nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.
Szakszertien latja el az osztalyozd- és javitovizsgak adta feladatokat.
Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

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

A hataridékhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.
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v' Hiényzés alkalméval a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti munkaltatdjat. Gondoskodik a
szakszerii helyettesités lehetGségérdl (tanmenet, dravazlat, médszertani anyagok, kulcsok,
stb. rendelkezésre bocsatasaval).

v’ A tanuldkat Ssztonzi és felkésziti a szakteriiletéhez tartozé palyazatokon és versenyeken

valo részvételre.

AN

Részt vesz a pedagégusok és az intézmény szamara kiirt palyazatokon.
V' Teljesiti a tSrvényben eléirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az

intézmény 4ltal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.

Amennyiben déluténi egyéb szabadidds tevékenységet is magéba foglal a munkakore,

feladata a kovetkezOkkel kiegésziil:

® Megfigyeléseirdl, tapasztalatairél folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokst és az
érintett nevelSket.

e Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatisaval jaré adminisztracios teendéket.

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

e Felelds a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellendrzéséért.
e Csoportjanak minden tanul6jaért felelds.

e Rendkiviili, elére nem tervezhet6 esemény, betegség esetén a sziilét értesiti, és a
tennivaldkat megbeszéli.

® A csoport szokas- és feleldsi rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai, tovabba

a mindennapi élet erkolcsi és trsadalmi elvarasaihoz kozeliteni a tanuldkat.

® Aktivan részt vesz az iskolai programokon, foglalkoz4sokon, rendezvényeken.

Békéscsaba, 20......

Molnar Szilvia

igazgato
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Zaradék

Alulirott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 kijelentem és aldirdsommal
igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat ktelezének elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20......

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
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Munkakéri leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 iskolatitkar

Munkaltaté: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Lasz16 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonosité:

Munkakér: Iskolatitkar

Heti munkaidé: .... 6ra/hét

Munkaidé beosztasa: 8.00-16.00 6ra

A munkavallalé6 havonta kételes nyilvantartani munkaidejét az iskola belsé hasznalatra

elkészitett jelenléti ivén.

Munkéjat az igazgat6 kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Iskolatitkari feladatkor:

A hatdlyos jogszabdlyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen végzi az tligyiratok kezelését, az iktatast (iigyelve a hataridék
betartdsdra), az irattari anyagok szakszer(i nyilvantartisat és tarolasat.

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

- Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval Gsszefiiggd teenddket az informacidk
16gzitésétdl és tovabbadasitol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapesolasaig.

- Vezeti a tanul6i nyilvantartast (KIR, E-naplé, Beirasi napl6)

- Intézi a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket.

- Intézi a didkigazolvanyok és peagdgus igazolvanyok megrendelését.

- Nyilvantartja a tankoteles koru, korzetbe tartozé gyerekeket és egyezteti azt a
feltigyeleti szervvel. Elvégzi az elsd osztilyos tanuldk beiratisaval kapcsolatos
teenddket és lejelentéseket.

- Az igazgatd utasitdsai alapjan szovegezi a tanuldi itigyekkel kapcsolatos
hatérozatokat.

- Végzi a tank6nyvrendelést és a hozza kapcsol6dé adminisztrativ teendéket.

- Megrendeli a sziikséges taniigyi- és egyéb nyomtatvanyokat.
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- Kozremiiksdik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.)

- Egyiittmiikodik az egészségiigyi szervekkel a tanuldk és dolgozdk — torvényben
rogzitett — egészségiigyi ellatasanak szervezésében.

- Kezeli a dolgozok személyi anyagat, az igazgato utasitdsai alapjan részt vesz a
kinevezések, kinevezés-médositasok, munkaszerzddések, munkaszerz6dés-
médositasok, béremelési értesitdk, munkakori leirasok szovegezésében.

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

- A munkavallalok kérésére intézi a munkabér-igazolasok kiallitasat.

- Intézi a nyugdijba mend dolgozok tgyeit.

- Nyilvéntartdst vezet a munkavallalék munkéabol vald tavolmaradasarol, kezeli a
betegallomany, illetve szabadsag igénybevételéhez kapcsolddo dokumentéciot, a
sziikséges igazoldsokat tovabbitja a bérszamfejtonek.

- Osszegyiijti és a bérszamfejtének tovabbitja a munkavallal6i illetménnyel
kapcsolatos iratokat: adonyilatkozatokat, potszabadsag-nyilatkozatokat.

- Az iskolavezetés altal meghatarozott médon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztato anyagok elkészitésében, rendezésében.

- Ellatja az iskolavezetés 4ltal meghatarozott fénymasoléasi feladatokat, irasos
anyagok gépelését, szovegszerkesztéset.

- A klasszikus titkarndi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés

vendégeinek fogadasaban.

Tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan

osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.

Békéscsaba, 20.....

Molnér Szilvia

igazgatd
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Ziradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem ¢és alairdssommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kitelezének elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagégiai asszisztens

Munksltaté: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Laszl6 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonosito:

Munkakor: pedagoégiai asszisztens
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pedagogus vagy pedagogiai

asszisztens

Heti munkaidé: ... 6ra

A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:
v Elbsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
v Biztositja az egyéni és kiilénleges bandsmodot.
v Viselkedésében, magatartisdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.
v Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
v Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitsi-tanulasi segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.
v Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében,
levezetésében.
v Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatai
megoldaséaban.
v Koézremiikodik a tanulot fejleszté, korrekcios tevékenységben, egyénileg
segit a tanulénak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.
v Koézremikodik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének
biztositasaban, a tandrai foglalkozasokon az éltalanos jellegli oktatasi €s

technikai eszk6zok kezelésében.
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Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek

v’ A gyermek testi és mentélis egészségét megévia, felismeri a gyermekek
egyéni problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

v" Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Ellenérzi a tanul6 higiénés ¢s dnkiszolgalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

v Felismeri az alapveté elssegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget
igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

v Ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

v Esetenként (pl. ligyeleti iddben, sziinidében) foglalkozést szervez, tart
(sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszémol a pedagbgusnak a tanuldk
tevékenységérol.

v’ Kozremiikodik az  intézmény  rendezvényeinek szervezésében,
elékészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése stb.),
lebonyolitdsdban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigydz a tanuldk testi
épségére.

v' Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a
pedagogussal a tanérai foglalkozasokhoz sziikséges teendéket, elékésziti a

tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

v Segiti a pedagégust a sétdk, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és

egészségligyi események lebonyolitasiban.

AN

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

v' Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld
kdrnyezeti, személyi higiénés szokésainak kialakitasaban (személyes élettér,

kozos élettér tisztasiga, rendje stb.).
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Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

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

v Tanitisi 6rék sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagogust, illetve dnalloan latja el az tigyeleti tevékenyseget.

v Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.)

sziikség szerint kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

v Kozremikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
pedagdgus munkajaban.
v Segit a kapcsolattartasban (sziilok, nevel6sziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciéos munkak

Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6t6l, gondozotol.

Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

S S X

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

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és szabalyzatok eloirésait.

Békéscsaba, 20.....

Molnéar Szilvia

igazgato
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyét 4tvettem.

Békéscsaba, 20.....

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
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2. szamu melléklet — Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gy(ijtékorét az intézmény &ltal megfogalmazott ¢s a
nevelStestiilet altal elfogadott pedagégiai program hatdrozza meg, 4lloményalakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabdlyzat rogziti. Az allomany tervszeru
fejlesztésekor az iskola pedagégiai programja altal megfogalmazott cél- €s
feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatérozza a kényvtér alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar sajatos, legalapvetobb feladata az iskolai oktaté neveld munka
megalapozéasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyujti,

feltarja, megérzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar az iskola informéci6s forraskozpontja. Feladata biztositani a tanulok és
a tanarok ell4tasat minden olyan informéaciéhordozéval /dokumentum tipustol fliggetlentl/,
amely fontos szerepet t6lt be a neveld-oktaté munka folyamataban. Az iskolai kényvtar
gylijtokore formai oldalrol:

o [rasos-nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, brosura, tankdnyv)

e Kéziratok

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

DVD szamitégépes multimédias oktatocsomag, stb.);

A gylijtés szintje és mélysége:

Az altalanos iskola konyvtaranak gytjtokore alapszinten az ismeretek minden dgdra kiter] ed.
Az alloményalakitis soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom
tartalmilag teljes legyen: az adott tantirgyakhoz felhasznalhato tudomanyteriiletek
enciklopédikus /6sszefoglalé-szintetizalo/ alapmiivei megtalalhatok legyenek.

A gylijtés mélységérdl, irdnyarél folyamatos egyeztetés torténik a munkak6z0sség-
vezetdkkel. Kiemelten fejlesztjitk a kézikonyvtari és a segédkonyvtari dllomanyt, fokozottan
figyelembe vessziik a rajz és vizualis kultira mellett az idegen nyelvi és a kézligyességet
fejlesztd kiadvanyok tanitisahoz sziikséges dokumentumok igényeit, gyUjtjik a tartds
hasznalatl tankdnyveket, segédkonyveket.

A beszerzendd példanyszamoknal figyelembe kell venni az ellitandé tanulok, neveldk

szamat.
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F§-gyljtékor

A konyvtér elsédleges funkci6jabol adédé feladatok megvaldsitasat segitd dokumentumok
tartoznak ebbe a korbe:
* kézi-, illetve segédkdnyvek a tudomény teriileteirdl, — a mivészeti neveléssel
kapcsolatos kényvek — rajz és vizualis kultiira mellett kiemelten az idegen nyelvi és
a keéziigyességet fejleszt6 kiadvanyok tanitasdhoz sziikséges dokumentumok,
* az fravezetés menetében munkaltatoeszkzként hasznalt miivek,
* tantervek anyagiba tartozo ,.kotelez™ és ajanlott olvasmanyok,
* tananyagot kiegészitd/ismeretterjeszté- és szépirodalom,
* apedagégusok képzését és Snképzését szolgalé pedagdgiai miivek,
¢ szakmai és a tanuldst segit6 folyoiratok,
e nyomtatott dokumentumok mellett audiovizualis dokumentumok, melyek ebbe a

korbe tartoznak.

Mellék-gytijtékor

A konyvtar kiegészité funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitésat a mellék-gytijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik. Ide tartoznak a tananyagon tGlmutaté ismeretszerzési

igények kielégitésére alkalmas ismerethordozok.

A szépirodalomi gytlijtemény

1. Kiemelten a teljesség igényével:
¢ a,kotelez6” olvasmanyok a tananyagnak megfeleléen
¢ az ajanlott olvasmanyok a tananyagnak megfeleléen
2. A teljesség igényével:
* a tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzék valogatott
miivei, gylijteményes kotetei
o atfogé lirai, prézai és dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara
* amagyar és kiilfoldi népkéltészet és meseirodalmat reprezentslo antologiak,

gytjteményes kotetek
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3. Valogatva:

a kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé kortars magyar és kiilfoldi
alkotok miivei

tematikus antolégidk

regényes életrajzok

térténelmi regények

a tanitott nyelvek: angol — oktatasdhoz megfelel6 olvasméanyos szépirodalom

A szakirodalmi gytijtemény

1. Teljességgel:

alapszint(i ismeretk6z16 irodalom, mely munkaltato eszkozként hasznalatos
az érvényben 1év0 altalanos iskolai tantervek, (tankonyvek)

alapszint(i altalanos lexikonok, enciklopédidk

a tudomany, a kultira, a miivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglal6i

rajzzal, mialkotassal kapesolatos szakkdnyvek mellett — az idegen nyelvi és
a kéziigyességet fejlesztd kiadvanyokkal kapcsolatos szakkonyvek

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutat6 alapszintii szakiranya segédletek.

Teljességgel gylijti az iskola életével, torténetével, egyéb tevékenységével kapcsolatos

dokumentumokat.

2. A teljesség igényével:

a tananyaghoz kozvetleniil kapesolodo, a tudoményok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutato kdzépszintil szakiranyu segédletek

a tantargyak alap- és kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
ko6zépszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tovdbbtanulast elésegitd palyavalasztasi Gtmutatok, felvételi

kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok
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3.

Valogatva:
* a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetlenill kapcsolédd alap- és
kozépszintii ismeretkzld irodalom
e atanult targyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékoztatast
kielégitd alap- és k6zépszintii ismeretk$z16 irodalom
* gylijti a napi kozhaszni, kozérdekli informacioszerzést —szolgalé

dokumentumtipusokat (menetrend, telefonkényv)

Valogatva gytjti a Békéscsabara, Békés megyére vonatkozo6 helytorténeti kiadvanyokat.

A pedagogiai gyiijtemény

A pedagégusok szakmai tovabbképzését és az érakra valo felkésziilését elésegité pedagdgiai

szakirodalom és hatartudoményai tartoznak ebbe a kirbe:

pedagdgiai lexikonok

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

az értelmi neveléssel és a személyiség formaldsaval kapcsolatos alapvetd miivek
tanari kézikonyve, az iskoldban tanitott valamennyi tantirgy, médszertani
segédkonyvei

az  altalanos  iskolak  oktatdsanak  tartalmaval, form4javal, illetve
kapcsolatrendszeriikkel foglalkozé miivek

a csaladi €letre neveléssel, az iskola és a sziiléi haz kapcsolataval foglalkozé miivek
a sziil6knek ajanlhat6 pedagdgiai munkak a 6-14 éves kort gyermekek nevelésével

kapcsolatban

A pedagégia hatartudomaényai koziil elsésorban a pszichologiai irodalmat gytjti:

a pszicholdgia alapfogalmat, fejlédését, problematikéjat targyald enciklopédiak,
szakszotarak

a pszichologia egyes 4gaival, részteriileteivel foglalkozé kézikényvek koziil az
altalanos lélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és az ifjukor lélektana, a

szocialpszicholégia és a személyiség-lélektan alapmiivei
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e az alkalmazott lélektan kiilonféle agaibol a neveléslélektan és az olvaséslélektan
kérdéseivel foglalkoz6 miivek
e a pszichol6gidban alkalmazott kutatdsi, vizsgalati modszerek elei és gyakorlati

problémait targyalé médszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé miivek

A szocioldgia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma enciklopédikus szinten
gyljtendo, ill. azok, amelyek szoros kapcsolatban 4llnak a napi pedagégiai gyakorlattal:

e oktatasi jogszabaly gylijtemények

e az ifjusagvédelemmel, gyermek- és ifjusdggondozassal, csaladgondozassal

kapcsolatos tanulmany kotetek.

Az iskolavezetés munkajat segité segédkonyvtar

Gyljtendd az iskola vezetOsége részére az iskola neveldmunkajanak iranyitdsdhoz, az
igazgatas, a gazdalkoddas és az lgyvitel korébe tartozé6  kézikonyvek,
jogszabalygyljtemények:

¢ az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

¢ a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkakéri vitdkkal, bérezéssel, munkaidével,

munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom
e az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok
e a tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabaly-gytijtemények

¢és magyarazatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Gytjtendo:
e a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani Osszefoglalok,
konyvtarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek
e a gyarapitas, a nyilvantartas, az osztalyozas, a kataldgusszerkesztés szabalyzatait
tartalmazo segédletek
e az olvasas technikdjaval, irodalompropaganddval, az olvasdsra neveléssel

kapcsolatos modszertani kiadvanyok
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az iskolai konyvtarak dllomanyéra vonatkozé alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak,
ajanlo bibliografiak

Periodika gytjtemény

Gytijtendd:

pedagogiai, pszicholdgiai hetilapok, folyédiratok,
a tantargyak mddszertani folydiratai,
a tananyaghoz kapcsol6do és felhasznalhat6 tudoményos és miivészeti folyéiratok,

valamint, a korosztélynak megfelelé gyermek és ifjusagi lapok.

Audiovizuélis gyljtemény

Gyljtend6:

a tantargyakhoz kapcsolddo, azt kiegészité videokazettak,

szépirodalmat, kételezd és ajanlott irodalmat tartalmazé videokazettdk, DVD-k,

a természettudomény kérébe tartozo ismeretterjesztd, népszerisitd miivek,

az idegen nyelv oktatasat segitd felvételek,

egyéb oktatdst-nevelést segit§ CD-ROM-ok, CD-k, DVD-k. (A konyvtar
alloményéba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, diafilmek, audio — és videokazettak valogatasra, selejtezésre

szorulnak, ill. szorultak.).

A dokumentumok beszerzése, 4lloménygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl

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

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

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltirasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) €s
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitisa. Az adatokat
jelold kataléguscédula tartalmazza:

e A raktari jelzetet

e A bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzet

A dokumentum leiras szabalyai

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

o Foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e Szerzdségi kozlés

e Kiadés, sorszama, mindsége

e Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e Oldalszam: illusztracio; méret

e Megjegyzések

o Kotés, ar

e ISBN-szam

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat r6gzitjiik:
e A fotétel besorolasi adata (személynév, a mii cime)
e Cim szerinti melléktétel
o Kozremi(ikoddi melléktétel

e Targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumokra és az dsszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az iskolai konyvtar katalogusa

1. A tételek belsé elrendezése szerint:
* betilirendes katalogus (cim és szerzéi)
e szakkatal6gus (ETO-szakkatalogus)
2. Form4ja szerint:
e cédula
3. Dokumentumtipusok szerint:

e konyv

Az adatokat r6gzit6 kataldguscédulanak tartalmaznia kell:
e araktari jelzetet,
e abibliografiai leirsi és besorolasi adatokat,

e ETO szakjelzetet.

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabéalyok szerint torténik. A dokumentumokat
tudoményteriiletek ismeretagak, targykorok, mifajok szerint az Egyetemes Tizedes

Osztalyozas alapjan kell osztalyozni.
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4. szamu melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

20/2012 EMMI rend. 163§ (5)). ,,A tankinyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni, a kiilon
gyljtemény nyilvdntartdsdnak és haszndlatdnak sajdtos szabdlyait a tankonyvtdri
szabdlyzatban kell rogziteni.”

(20/2012 EMMI rend. 167 § (3) f). ,,A tankonyvtdri szabdlyzat tartalmazza a tartos
tankonyvekre vonatkozo szabdlyokat.”

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol: (2001. XXXVIL térvény a
tank6nyvpiac rendjérol. 7.§(4)):

LAz iskola részére tanmkonmyvtdmogatds céljdra juté teljes dsszegnek legaldbb huszonot
szdzalékdt tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmadnyok,
elektronikus adathordozon régzitett tananyag, kis példdnyszami tankonyv vdsdrldsdra kell
forditani. A megvdsdrolt konyv, tankényv, elektronikus adathordozon régzitett tananyag az
iskola tulajdondba, az iskolai kényvtdr, konyvtdrszoba dllomdnydba keriil.”

23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol:

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz€ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacidés Iroda (www.kirhu) Tankonyvi

Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Minden didk ingyen jut tankényvhoz - az iskolai nyilvantartasba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabélyok alapjan
hasznaljak. Az &tvett tankdnyvek arra az idépontra kolcsonozhetdk ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Legkésdbb a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskola konyvtardba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szézalékat tartos tahkﬁnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és a kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba kertil.
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Az iskolai kényvtaros gondoskodik a tartés tankényvek nyilvantartasarol:
e minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartés tankonyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.
* augusztus végen bevételezi a tartds tankdnyvek — szabalyzatban megfogalmazott —

koteteit.

A tankonyvek kolesonzése

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytjtemény)
szeptember elején a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassik és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatéra és
visszaaddsdra vonatkozdlag. A tankdnyvek allaganak megoévasiaban nagy szerepiik van a
szaktanaroknak, osztilyfénokoknek, tanitoknak. Kozos odafigyeléssel — az utébbi
¢vekben — nagy mértékben javult a gyerekek viszonyuldsa a kényvekhez.

A didkok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarba leadni.

A tankdnyvek nyilvantartisa

A tank6nyvekrél, tartés tankonyvekrol killon egyedi nyilvantartast kell vezetni. A tanév
elejére az Uj tankonyveket a konyvtaros bevételezi, nyilvantartasba veszi. A kikolcsonzott
tartos tankdnyveket beirja a tanuldi kélesdnzési nyilvantartdsaba. Evvégén az elhasznalédott,
megrongalodott, feleslegessé valt tankonyveket a konyvtéros kivonja a forgalombél, errdl

selejtezési jegyzokonyvet készit az SZMSZ-ben leirtak szerint.

Kartérités

A tart6s tankdnyvek kiméletes hasznilata minden konyvtérhasznalé kotelessége. A tanuld a
tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kételes megérizni és azt rendeltetésszertien hasznalni.
Ebb6l kovetkezben elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznilhaté dllapotban legyen. A kolcsonzd személy a kiadott allomanyért teljes
feleldsséggel tartozik. A tanulo, ill. a kiskort tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Moédja: ugyanolyan tankdnyv beszerzése (pl. sziil6i tankonyvrendelés a KELLO-t6l).
Amennyiben a tanul6 iskolat vélt, a konyvtarbol kélesonzott tartés tankonyveket koteles
visszaadni. Nem kell megtériteni a tankonyv, rendeltetésszerli hasznalatdbdl szarmazd
értékcsokkenést. A tartds tankdnyvek, illetdleg az iskolaban hasznalatos tankdnyvek egy-egy
példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

107



3. szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar hasznalata

* Az iskolai konyvtér elsédleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgéaltatasaival az
iskolaban folyo oktaté-neveld munkét segitse, a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehet6vé tegye a gyiijteménye hasznalatat.

¢ A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkéhoz
kapcsolédo irodalom felkutatisaban, témafigyelésben.

* A konyvtdrhasznalé részére a megfelelé irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
kényvkolesonzéssel, illetve helyi olvasés biztositasaval kielégiteni.

* Akonyvtdrhaszndlokrol és a kikolesonzott dokumentumokrol nyilvéantartast kell vezetni.

¢ Kozremikddik a kényvtarbemutat6, konyvtarismerteté és konyvtar-hasznalatra épiild

tanorak, napkozis foglalkozasok el6készitésében és megtartaséban.

A konyvtar hasznaloinak kore:

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

* A tanul6i nyilvantartas alapjan minden tanulé beiratkozott olvasja a konyvtarnak.
Allomanyvédelmi szempontbol a tanulé és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utén lehetséges.

* Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

¢ Az olvaséterembe tanszeren kiviil (fiizet, irészer) mas nem vihetd be. A konyvtar

kiils6 részében lehet a kabatokat, taskakat elhelyezni.

A beiratkozas médja

Szeptember elején a tartds tankonyvek kolcsénzése, nyilvantartdsa utén az alsd tagozatos
tanulok a Népmese Napjara késziilnek. Ekkor az 1. osztalyos tanulék is megismerkednek —
egy konyvtdri éra keretében — a konyvkélesonzés szabalyaival. Ettdl kezdve tagjai a
konyvtdrnak. Beiratkozaskor az olvasé kételezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartaséara. Az iskola konyvtaraba a beiratkozas és a szolgéltatas igénybe vétele ingyenes.
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A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsodleges feladat, hogy gytlijteményével és szolgaltatasival az iskolaban
foly6 oktatd-nevel6 munkat segitse. Lehetdsége van az egyénnek, csoportoknak az olvasotermi

allomany helyben hasznalathoz és a kolesonzéshez.

Egyéni — helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetdvé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznélatat. A helyben-hasznélat targyi és
személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtaros-tanarnak kell biztositani. A
konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad az informaciohordozok kozotti eligazodashoz, az
informacidk kezeléséhez, a szellemi munka technikdjanak alkalmazdsdhoz, a technikai
eszkdzok hasznélatdhoz.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek,

e periodikumok

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

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa k6zo6tti idére tanuldk is

kikolesondzhetik.
Csoportos — helyben-hasznalat
e Az 06nall6 ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés csoportos formai:
e Osztalyok, tanuldécsoportok a konyvtarat nyitva tartasnak megfeleld iitemezéssel

vehetik igénybe.
e Konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa konyvtaros tanér feladata.
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* Az osztalyok, tanul6csoportok, részére az osztalyfénokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakérakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

e Bar a konyvtdri szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget

kell adnia a szakorak, foglalkozasok elékészitéséhez, lebonyolitasihoz.

Kolesonzés

* A kdnyvtarbdl bormely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolesénzési nyilvéantartisban vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd alairasaval, a dokumentum visszaadésat pedig a
konyvtéaros-tanar aldirdsaval (szignojaval) kell hitelesiteni. A nyilvantartés az ,,Olvasék
és kolcsonzések nyilvantartasa® szerint torténik.

* Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.

* Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamdra a sziikséges idStartamra (legfeljebb
egy tanévre) kolcsonozhetok.

* Atartds tankdnyvek kolcsonzése egész tanévre — szeptembert6l jiniusig a tanév utolsé
tandrajaig — €rvényes. A tartos tankonyvkeretbél beszerezheté dokumentumok korét,
a tankdnyvkdlesonzés menetét, modjat, visszavételét kiilon belsé szabéalyzatban lett
megfogalmazva. Ezt az 4. szamu melléklet tartalmazza.

* A szépirodalmi, illetve egyes ismeretterjeszté miivek kélcsonzési idétartama harom
hét, az alsé tagozatosak 1 db, a felsésok 3 db konyvet kdlcsondzhetnek. A kolesdnzés
egyszer meghosszabbithaté — a kényv bemutatasaval.

o Akolesondzheté dokumentumokra eléjegyzés kérhet6.

o Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatérozott mas
muivel potolni.

* Anem teljesitheté igények esetében mas (kozmiivelddési) kényvtarba kell iranyitani az
olvasot, illetve konyvtarkozi kdlesonzéssel kell megprobalkozni.

* A napi nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.
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A konyvtar egyéb szolgaltatasai

T4jékoztato szolgalat, olvasdszolgalat:
a) tajékoztatas nyujtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
b) aktudlis téma folyamatos figyelése és kozlése
¢) irodalomajanlas, irodalomkutatas

d) helyismereti, kozhasznu, kozérdekii tajékoztatas

Kiegészit6 szolgaltatasok:
a) Letétek telepitése — tanterem, szakterem, tanari stb.
b) Konyvtari és egyéb vetélkeddkre, versenyekre valo késziilés

¢) Konyvtari nyilvantartas — statisztika készitése

A meghatarozé rendelkezéseket, hasznaldi jogokat, kotelezettségeket a kényvtari hazirend
tartalmazza, amelyet a tanév kezdetén ismertetni kell az olvasékkal. Kiilon hangstlyozni
kell, hogy a konyvtar a szellemi munka szintere, ezért minden hasznéaldja csendes,
fegyelmezett magatartdst tanasitson.

A személyi és targyi feltételeknek biztositasa és a rendeltetésszeri mikddtetés megteremti
a konyvtari allomany védelmét. A felelésség mértéke a konyvtaros-tandr munkakori

leirdsaban van rogzitve.

Az elkovetkezend6 évek igénye:

e Szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok, konyvtari program, Szirén stb.

Iddszaki kiadvanyok beszerzése:
e pedagogiai, pszicholdgiai hetilapok, folyodiratok,
e a tantargyak modszertani folyodiratai, kiilonos tekintettel az iskoldban folyd
kéziigyességet fejleszt6 kiadvanyok tanitasahoz,

e valamint, a korosztalynak megfeleld gyermek és ifjusagi lapok.
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Az iskolai kényvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolédésra szolgalo
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjik a konyvtar olvaséit. A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak,
épségének megdrzése) minden kényvtarhasznal6 kotelessége, hiszen pétlasuk szinte lehetetlen.
A rongélasokbdl eredd kart az olvasonak kell megtéritenie, a dokumentumot pétolnia. A
konyvtdr informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos miikodtetésére mindenkinek
kotelessége tigyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznalé anyagi felelosséggel
tartozik, s a kart megtériteni kételes. A kényvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles

vigyéazni. Ezek szandékos rongalasa esetén a kir megtéritésére kiteles az, aki azt elkovette.

A kolcsonzés szabalyai:
* Ak&nyvtarbol kikslesonzétt dokumentumokat az olvasé koteles az elére meghatérozott
idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni.
e Egy olvaso egyidejiileg maximum 3 db (alsé: 1 db + 1 kételezé olvasmaényt)
dokumentumot kélesonozhet a tartos tankdnyveken kiviil.
* A dokumentum kélesonzési idgtartama: 3 hét. Hosszabbités egy alkalom.
* A tanév vége el6tt minden olvasé (didk és dolgozd) koteles a kikolesonzott

dokumentumokat a kdnyvtarban leadni.

A szamitogép hasznélata:
* A gépek hasznélatara el6re be kell jelentkezni. Ez a torlodasok és vitdk elkeriilése
érdekében sziikséges.
* Azolvasé a gépeknél nem hasznalhat sajat lemezt, tilos a gépbe futtatni. Indokl4s: virus-
invazi6 elkeriilése.
* A geépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot!
* Amennyiben szabdlytalanul hasznélja valaki a gépet, Ugy a szamitogépek hasznalatabol

kizérhat6. A szabélyok megszegése kitiltast vonhat maga utan!

Egyéb rendszabalyok:

¢ Semmivel nem zavarjuk méasok munkajat, a konyvtar rend;jét,
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e Keriiljikk a hangos, cstinya beszédet,
e Ovjuk a teremben talalhat6 berendezési targyakat, dokumentumokat stb.,
o Téaskét, kabatot, enni-innivalét 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 alairasukkal igazolnak.
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:

e kolcsonzési nyilvantartas,

e letéti nyilvantartas,

e szakorék, foglalkozasok iitemterve.
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében

zéarva tart. A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelelden kell

kialakitani
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6. szamii melléklet — A konyvtar pedagogiai programja

A konyvtar pedagdgiai program célja:

A konyvtar forraskdzpontként” valé felhaszndlasaval meg kell alapoznia az
onmiiveléshez sziikséges attitiidoket, képességeket, tanuldsi technikdkat.

Felkésziteni és ébren tartani az irott betti, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését, az snmiivelés iranti igényt.

Felkésziteni a tanulokat az 6nall6 konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartaismédokat és képességeket, amelyek a
konyvtar mindennapos hasznalataban elengedhetetleniil sziikségesek.

A tanuld joga az informéciohoz vald hozzaférés, képes legyen azokat céljainak
megfeleléen feldolgozni és alkalmazni.

Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfelels informacidszerzési, tarolasi,
feldolgozasi és 4tadasi technikéakra, valamint megismertetni veliik az informacié-
kezelés jogi és etikai szabélyait, azok képes legyen az informacidszerzés kritikai
szelekciojara.

A konyvtarhasznalat azon lehet8ségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik
valamennyi miiveltségi teriilet ismereteinek feltarasat.

Megismertetni a tanulokat azon alapvetd informécichordozok fajtaival, szerepével és
felhasznalasaval, amelyek el6segitik az 6nall6 szellemi alkotas Iétrehozasat.

Az iskolai és mds tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatisaval tudatos és biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa.

A modernkor kovetelményeinek figyelembevételével az ©nallo gondolkodds, a

kreativitas fejlesztése, az Snmiivelés igényének felkeltése és megszilarditasa.

Informacits tarsadalom, informatika és konyvtar-pedagogia szemléletében nem az eszkdzok

iranyitjdk a tananyag Osszeallitasat, hanem az informécios helyzetek, informaciot igénylo

problémadk, és ezek keretében jelennek meg az egyes informaciokozld mifajok és azok

hordozdi, vagyis a konkrét eszkdzok, dokumentumtipusok és felhasznalasi technikak. A
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hagyomanyok és a ma mar hagyomanyosnak nevezett eszk6zok, forrdsok hordoznak olyan
értékeket, melyekre a tarsadalomnak és a modern eszkdzoket hasznaloknak is szitkségiik van.
Ilyen példaul az értd olvasdas, az 5nall6 kritikus gondolkodas, az esélyegyenléség, a kulturalis
Orokség. Hangsulyt kell fektetni az informéci6é tarsadalmanak értékviszonyaira és az
informacioban rejl6 lehetségek felhasznaldsanak tanitasara.

Olyan tanitasi-tanuldsi problémahelyzetek elé kell allitani tanuléinkat, melyek megoldasan
keresztiil minél tobbféle tartalmd, miifaju és tipusi informéciéforras felhasznalasat tudjuk
kolcsonhatasukban bemutatni. A problémahelyzetek legtermészetesebb tanulasi tere az iskolai

konyvtar.

A kényvtar-pedagégiai célok korcsoportonként

Alsé tagozat: 1-4. évfolyam

A didkok elsajatitjak az olvasas technikajat, mindségi ugrast jelent a konyvtar-pedagdgidban.
* A célok Osszetettebbé valnak.
e Cél az olvasasi tudas elmélyitése.
e Alarendelt cél a rendszeres konyv-, és konyvtarhasznalat elérése,

e Az olvasasi igény megalapozasa.

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

ismerete. Cél, hogy képes legyen adatokat kikeresni.

Fontos szerepe van a konyvekhez valé minél pozitivabb viszonynak. Az als6 tagozat minden
tantargyban alapoz6 funkcidt t6lt be az iskolaztatisban. Ebben a szakaszban a cél, hogy a
konyvtar-pedagdgiai célrendszer hosszl tavi céljainak eléréséhez sziikséges alapismeretek és

képességek rogzédjenek, az érzelmi kit6dések erdsddjenek.
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Felsé tagozat:5-8. évfolyam

Az alsé tagozatban elsajatitott konyv-, és konyvtarhasznélati alapokra, olvasasra épitve ebben
a szakaszban Osszetettebb tudas kialakitdsa a cél. Az olvasis igényét szélesiteni kell a
koényvtéri szolgaltatdsok ismeretével és a hasznalati igények felismerésével.
A kézikonyvtarak tudatos és biztos hasznalatara, a forrasok kivalasztasara és felhasznalaséara a
gyerekeknek képesnek kell lennitik. Nagy hangsuly helyezédik a nem hagyomanyos
dokumentumtipusokra. Tudja a gyerek hasznalni és kivélasztani a helyzetnek legmegfelel6bb
informécidhordoz6t. Indokolt a tanuldsi technikik megalapozasa.
Az informaiciékat dsszetettebb médszerekkel dolgozzak fel a tanulok (6nallé jegyzetelés,
vazlatkészités). Cél megtanulni a:

e konyvtar funkcionalis tereinek,

e Allomanyrészeinek,

e segédleteinek és

e szolgéltatdsainak hasznalatat.

Elvérhat6, hogy:
* Az uj tantargyak belépésével azok az alapvet$ kézikonyveit ismerjék és tudjak
hasznélni.
e A hivatkozis formai és etikai igényességére felhivjuk a tanulok figyelmét.

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

A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:

o felkészités az informacids tarsadalom kihivasainak fogadisara, az informacidszerzés
kiboviild lehetéségeinek hasznalatira, az informdciok elérésére, kritikus szelekcidjara
és feldolgozasara,

e a konyvtarra alapozott onmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informécios rendszer, a konyvtar ,,forrask6zpontként” térténd hasznalataval,

e a forrasokat komplex és alkoté6 modon alkalmazé tanulasi technikdk és modszerek

kifejlesztése,
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az iskola és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a velilk végzett tevékenységek elsajatittatisaval tudatos, biztos hasznaléi
magatartas kialakitasa,

a konyvtarhasznalati tudés eszkozjellegii beépitése a tanuldk tantargyi képzésébe, a
mindennapi problémak megoldasahoz sziikséges informacidszerzésbe és feldolgozasba,
a forrashaszndlds etikai szabalyainak elsajitittatdisa és a normakévetés
kovetelményének elfogadtatasa,

a tanul6 ismerje meg és tartsa be a szamitogépes munka szabalyait.

Az ismeretek kore

Két {6 szegmense van. Egyik a kényvtar (dokumentumok, tajékoztaté eszkzok), masik a

szellemi munka technikdja (informacié feldolgozasa és felhasznalasa). A NAT-hoz késziilt

tajékoztatd a konyvtari fogalmakat négy csoportba sorolja:

Konyvtarismeret
Dokumentumismeret
Konyvtari tdjékozodas

Szellemi munka technikéja (magyar éra)

Dokumentumismeret:

[ ]

A kiilonboz6 tipust dokumentumok alapos, haszndlati szint(i megismerése a cél.

Az informécio, az infomacidohordozoé és a dokumentum fogalma, tipusaik, felosztasaik
Az egyes dokumentumtipusok formai, tartalmi jellemz6i, részei, hasznalatuk modja,
célja, egymashoz val6é viszonyuk, torténetiik (jelenleg kiilonosen: konyv, iddszaki
kiadvéany, audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok)

A dokumentumok tartalmi csoportjai, mifajai, a segédkoényvek tipusai, hasznalatuk
(jelenleg kiilonosen: szotar, lexikon, enciklopédia, adattar, bibliografia)

Az informéaciok egy adott dokumentumban valé megtalalasanak 1épései
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Konyvtarhasznélat, konyvtari tajékozodas:

* A Kkonyvtari tdjékoztatas direkt (kézikonyvek, kézikényvtér) és indirekt (katalogusok,
bibliografidk, adatbazisok, informaciokeres6 nyelvek) eszkozeinek hasznalata.

e A konyvtar fogalma, a kényvtarhasznalat szabalyai.

e A Kkonyvtirak tipusai, a konyvtari és egyéb informéciés rendszerek, a
tomegkommunikacié és torténetiik.

¢ Konyvtari szolgéltatasok és igénybevételikk modja, feltétele.

* A kdnyvtérak funkcionalis terei, 4lloményrészei, raktari rendje, szakrend.

* Meg kell ismernitk egy-egy tudomanyteriilet raktéri jelzeteinek segitségével
szakcsoportba rendezett kézikonyv<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>