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Preambulum

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

a tudomanyban romlatlansagot, méltosagot mutatvan,

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

A Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi

Személy éltal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor téltheti be, ha

szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus

példdjanak kovetésére torekszik. Az Iskola minden tanuldjanak, tandranak és alkalmazottjanak

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

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

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

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

Alapvetések:

Az iskolai koz0sség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet €s a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Kerilljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely
formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a
kozOsség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak,
esetleg az egész k6zOsség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tandraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan modon,
olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illet6 emberi
méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kézre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekr6l pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

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

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



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

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

A tandrakon a koncentralt figyelem és a mésik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j0 munka feltétele. Az 6rai munkaban valdé folyamatos részvétel
kotelezd, az eredményes tanuldsnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. Tandrakon
tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi
ragassal, telefonhasznalattal), kommunikacioval vagy mas médon megzavarmni.
Sziinetekben, az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

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

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség
és az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem
torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkod6 vagy balesetveszélyes
oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilsdségei az iskola értékrendjével,

szellemiségével nem egyeztethetok Gssze.

Osszegzésiil:

Keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkdlcesi alapelveivel.
Az iskolai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzard {innepségek istentisztelettel

Osszekothetok, amin a megjelenés mindenki szamara kételezd.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikdési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Tartalmazza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Szabalyozza a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt
miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét. Célja, hogy a torvényben foglalt,

jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Megalkotéasa a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.
§-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény

miik6dését meghatarozé legfontosabb jogszabalyokat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

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

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok
és mas érdekl6dok megtekinthetik:
e aziskola honlapjan;

e azigazgatdi irodaban.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanul6jara
nézve kotelezd érvényli. Rendelkezéseit azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Eldirasai érvényesek az intézmény
teriiletén a benntartézkodas, tovabba az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett

rendezvények ideje alatt.

Ez az SZMSZ a fenntarté legitimalasanak datumatol hatalyos, hatarozatlan idére szol és

mddositasaig vagy visszavonasaig érvényes.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi



2.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodési jogkore: Onélléan miikodd és gazdalkodd intézmény. A
fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény €s az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az
intézmény igazgatdjanak vezet6i felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott

koltségvetési kereten beliil 6nall6 bérgazdalkodast folytat.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy gyakorolja az egyhazak hitéleti és kozcélu
tevékenységérol szolo 1997. évi CXXIV. tv. 11/A &-a és 13. & (3) bekezdése alapjan 2024.
januar 1. napjatdl. A feladatellatashoz sziikséges ingatlan és ingd vagyont (épiiletet, telket,
berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) az Onkorményzat
leltar szerint, 2021. szeptember 1-t6] ingyenes hasznalatra atadta a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhézi Jogi Személy szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezet6je rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlant nem idegenitheti el, nem terhelheti meg, tulajdonjogat
nem ruhdzhatja 4t. A bérbeaddsra az ingatlanhasznalati szerz6désben foglalt szabalyok
vonatkoznak. Az ing6 vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagogusokra és a
tanulokra egyarant.

A mikodési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente 6sszeallitott és a fenntartd

altal jovahagyott dsszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

2.3. A konyha szervezeti egysége

Az intézményben talalé konyha miikodik. Feladata a tanuldk, dolgozok és az étkezést

igénybe vevd kiilsos személyek szamara az étkeztetés biztositasa.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetije

A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési térvény eloirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért, a takarékos lizemelésért, gyakorolja az atadott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezEeséért.

A koznevelési intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat elnoke nevezi ki.
Munkaviszonyban az intézménnyel 4ll, de felette a munkaltatdi jogokat az elndk gyakorolja.
Jogosult az intézmény hivatalos, altalanos képviseletére. Jogkorét esetenként helyetteseire,
vagy a pedagégusokra atruhdzhatja. Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat az igazgatohelyettes
irhatja ala.

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

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

megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kvetkez6 beosztasban dolgozdok jogosultak:
e azigazgatd és az igazgatOhelyettes minden iigyben,
e az iskolatitkdr a munkakari leirasaban szerepl6 tigyekben,
e az osztilyfonokok az osztilynaploban torténd bejegyzésekhez, tovabba a félévi
mindsités tanulmanyi értesitobe/tajékoztatd fiizetbe, illetve az év végi mindsités

torzskonyvbe, bizonyitvanyba valé beirasakor.



3.1.1. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgaté kettd hetet meghalado tavollétében az igazgatohelyettes, az & tavollétében
a munkakozdsségvezetok latjak el a vezetdi feladatokat. A tovabbi helyettesités az igazgato
megbizasa alapjan torténik.
Az igazgatohelyettes és a munkakozdsségvezetdk hataskore az igazgat6 helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegt feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 az 6t
megilletd jogokat részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, a
munkakozosségvezetokre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa mindenkor

frasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasa esetében.

3.1.2. Az igazgato 4ltal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az

alabbiakat:

e azigazgatohelyettes szamara az o6rarend készitésével kapcsolatos egyeztetések jogat, az
tigyeleti rend beosztasat;

* az igazgatOhelyettes szdmadra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

e a gyermekvédelmi felelés szdméara a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez
kapcsolodoé feladatainak koordindlasat, a kapcsolattartast és az egyiittmiikodést az

illetékes hatosagokkal.

3.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el. Az igazgatd
kdzvetlen munkatarsai:
e azigazgatOhelyettes,

e a munkakdzisségvezetok

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6
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kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositasaval és a fenntartd
egyetértésevel az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizds hatarozott idére (5 évre) szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkak®éri leirasuk tartalmaz. Egyénileg felelnek az igazgaté ltal rajuk bizott
feladatokért.
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A didkonkorményzattal valé kapcsolattartds az igazgatd feladata. Felel6s azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivia a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Alairasi jogét bizonyos esetekben atadhatja az igazgatohelyetteseknek és az iskolatitkarnak.
Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgatd és az igazgatOhelyettes alairasaval, tovabba az

intézmény pecsétjével érvényes.

3.3. A pedagégiai munka ellenérzése, értékelése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miik6déshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellenérzési/onértékelési rendszer miikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek
¢és pedagdgusainak munkakdri leirasa. A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. A
munkakori leirasok szabalyozzdk a vezetok €s a pedagogusok ellenérzési kotelezettségeit.
A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

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

ellendrzési/onértékelési feladatokban.

Az intézmény kibovitett vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben/intézményi Onértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott
pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato killon megbizasara — ellendrzési feladatokat is

ellathatnak. A rajuk bizott ellenorzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellen6rizni kell a kovetkez6 teriileteket:
e tanitasi 6rdk/foglalkozasok (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6z6sségvezetok],
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tanitdsi  Ordk/foglalkozasok  (szikkség szerint szaktanicsadok, szakérték
bevonasaval),

a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok vezetése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok dokumentalasa,

az SZMSZ-ben eloirtak betartdsa az osztalyfonoki, tanari intézkedések soran,

a tanitasi orak/foglalkozéasok pontos kezdése és befejezése,

tigyeletesi feladatok ellatasa.

4. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1. A torvényes mitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal

Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapité okirat;

pedagodgiai program;

szervezeti €s miikodési szabalyzat;
héazirend,

miik6dési engedély.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az

alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zOk hasznalatanak rendje,
tovabbképzési program, beiskolazasi terv, igazgatdi utasitasok, stb.),

intézményi intézkedési terv.

4.1.1. Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapito

okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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4.1.2. A pedagbgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo
neveldoktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjinak megalkotasahoz

az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabbad — jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat, a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik,

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

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

hataskorbe.

4.1.4. A hazirend

A hézirend a koéznevelési torvényben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
tanul6i jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az elvart
viselkedés szabalyait allapitja meg. Meghatarozza az iskolai munkarendet, az egészséget 6v6
és védo elbirasokat. Biztositja a neveld-oktaté munka zavartalan megvaldsitasat, a tanitasi-

tanulési folyamat eredményességét.

4.1.5. Miikodési engedély

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

szabalyozza a feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezés jogat.

4.1.6. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak megfeleléen
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitisihoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hatarid6k

megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az Nkt. 27. § (3) bekezdés alapjan az igazgat6 késziti el a
neveldtestiilet bevonaséval, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a

szill6i szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
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informatikai hél6zatban elérhet6en a neveldtestiilet rendelkezésére all, az iitemtervet papir

alapon is megkapjéak. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjén 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 erésségeit, gyengeségeit és
meghatdrozza a szakmai-pedagégiai munka eredményességének novelése érdekében

szlikséges intézkedéseket.

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

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairst kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sorn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi méasolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa;
e az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-i pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgat® aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézatiban egy kiilén e célra létrehozott
mappédban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

¢s az igazgato-helyettes] férhetnek hozza.
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4.3. Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje

4.3.1. Az e-napl6 felhasznéloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt ,KRETA" adminisztracios szoftver altal generalt e-
napl6é az internetes kezeldfeliileten keresztiil, a rendszer éltal generalt azonositéval és

jelszéval (sziilok, tanulok] érhetd el.

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

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

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

adminisztraciodja, a sziildi és tanul6i azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok:

Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa, tovabba a szeptemberi
szil6i értekezleten a kezelGfelillet elérésének technikai/gyakorlati bemutatasa. Az
osztalyfonokok feladata az adminisztracios mulasztasok kiszilirése és ezek jelzése az

érintettek, illetve az iskolavezetés szamara.

Sziil6k:
A sziilék kizardlag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az

iskolatitkart6l személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok:
A tanuldk kizarélag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonsktol

személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.
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Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-napl6 felel6s szakmai kompetencidja:
e Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
e A tantargyfelosztds, az Orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.
e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
e A valtozasok kdvetése és sziikség esetén ezek atadasa a nevelGtestiiletnek képzések

keretében.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus napl6 iskolai hal6zaton valé zavarmentes miikodésének biztositasa,
a felmeriilé probléméak megoldasa.
e A halézat karbantartasa.
e A tanari laptopok e-napl6 kezelésének biztositasa.

e Egyiittmiikdés az e-naplo feleldssel.
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Az e-napl6 mikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatarid6k, felel6sok

Jk

‘

csoportok, osztalyok névsordnak
aktualizalasa

Ev eleji feladatok
ElsGs tanulék adatainak rogzitése augusztus 31. iskolatitkar
rendszerben
Javitovizsgik eredményei alapjin a augusztus 31. igazgatdhelyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgatdhelyettes, e- naplo
felelGs

Az 6rarend rogzitése a rendszerben

augusztus 31.

igazgatdOhelyettes, e-napl6
felelds

Tanul6i adatok ellendrzése,
aktualizdlasa

szeptember 15.

osztalyf6nokok, e-napld
felelds

Végleges csoportnévsorok rogzitése a iskolatitkar
rendszerben szeptember 15. és folyamatosan
Ev kézbeni feladatok
IAdatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést kovet6 5 fiskolatitkar
munkanapon beliil

Tanuldk osztaly, csoportcseréinek

folyamatos, a cserét kovets 5

igazgatd-helyettesek, e-

rogzitése munkanap beliil naplé felelGs
Haladasi naplé vezetése folyamatos, a tandra napjan, de |osztalyfénokok

legkésébb az azt kévet§ max. 5
munkanapig

Ertékelési naplé folyamatos osztalyf6nokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatdhelyettes

adminisztraldsa

Hianyzasi napl6 folyamatos osztalyf6nokok, tanitdk,

tanarok

Naplé-ellendrzések

folyamatos, havi rendszerességgel

igazgato, igazgatdohelyettes

A félév és az évzaras feladatai
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4.3.2. Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplé haszndlatinak alapvetd feltétele a technikai eszk6zdk {izembiztos
miikddése. Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalata és

az eszk6zok allaganak megdvasa. A rendszer mikdodtetésének feleldse az igazgatod.

Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

A tanév végén a digitalis napl6 éltal generalt anyakonyvb6l papir alapu torzskdnyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfeleléen.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanul6i jogviszony megsziinésének

eseteiben.

A rendszer elérésének lehet6ségei

A szervert az iskola valamennyi héalézatra kotott irodai gépérél kozvetleniil el lehet érni.
Az e-naplo altal kotelez6en nyilvantartott adatok:
¢ tanul6 neve
e sziiletési helye, ideje
e neme
e dllampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)
e lakoéhely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime
e tb azonosito jele
e sziild, térvényes képviselé neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail
cime
e a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat,

sziineteltetés, megszlinés, mulasztds, kiemelt figyelmet igényld stitusz és ennek
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adatai, tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuldi statusz adatai,
magatartds és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
tgyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,

megsziinés idépontja).

5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szdmara szervezett iskolai
rendszerii délutani tanrendi/egyéb foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik hétfétol péntekig 8% és 16% 6ra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel6 idoben
és iddtartamban latjék el.

5.2. A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidoében végzik munkéajukat. A heti
munkaidé elsd napja (ellenkez6é irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki.
Szombeati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg

a 12 orat.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg,
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaiddé-beosztés kihirdetésére ebben

az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitdltése
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A pedagdgusok heti teljes munkaidejiik 80 %-at (kotott munkaid6) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaid fennmarad6 részében a
munkaidejiik beosztasat/felhasznalasat maguk jogosultak meghatirozni. Az aktualis tanév
elején a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben kell és melyek azok, amelyeket azon kiviil
lehet teljesitenie.

A kotott munkaidd két részbol all:
1) aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidébdl (a teljes munkaid6 55-65 %-a),

2) aneveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébdl (a fennmaradé rész).

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben végzett feladatok:

e Tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa.

e A pedagégusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddd elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.
Elokészité és befejezd tevékenységnek szamit (a tanitdsi Ora elokészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

e A pedagbgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaidd-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az Orarend
készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket

az igazgatd rangsorolja és lehetdség szerint veszi figyelembe.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében végzett feladatok:
e Meghatarozasukat a AA 2023. évi LIL torvény 79-80. §-ai és a 401/2023. (VIIL.30.)

korm. rend. (az LI tv. végrehajtasi rendelete) tartalmazza.

5.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitjdk meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
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tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztiasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén, tigyeleti
beosztasa esetén annak kezdetekor) megjelenni. A pedagégus a munkabél valé rendkiviili
tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.45
oraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen

munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyzé pedagégus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, ill. a tanitasi éra
anyagat az igazgatohelyetteshez eljuttatni, vagy a KRETA Napléban megkiildeni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tadppénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskola gazdasagi irodajaban. Rendkiviili esetben a pedagdgus az
igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi
Ora/egyéb foglalkozas elhagyasara, a tanmenett6l eltér tartalmu tanitisi oOra/egyéb
foglalkozds megtartasara. A tanitdsi Orak/egyéb foglalkozasok elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra/egyéb foglalkozas megtartsa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii
Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni. A pedagdgusok szdmdira — a kotott
munkaidét meghaladéan —, a nevel6-oktat6 munkéaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja az igazgatdhelyettes
és a munkak6zosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.
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5.3.1. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatilyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az igazgatd 4ltal
elrendelt kitelezd és nem kotelezé 6rakbol, illetve egyéb foglalkozasokbél, valamint a
neveldoktaté munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

A heti munkaidé nyilvantartasit nyomtatvanyon (jelenléti iv) kell vezetni, az igazgat6
utasitdasanak megfeleléen. Az elrendelt tanitasi orak/egyéb foglalkozasok konkrét idejét az
orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy

ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban is rogzitett.

5.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsival az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az igazgat6é Allapitja meg.
Munkakoéri leirdsukat az igazgatdo késziti el. A tdrvényes munkaidé €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasira, megvaltoztatdsira ¢és a szabadsdg kiaddsira. A napi munkaidé

megvaltoztatisa az igazgat6 szébeli vagy irasos utasitasaval torténhet.
5.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakéri
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvet6 néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval

igazolja. Munkaszervezési okokbdél az egyes munkakorok munkakori leirdsat kiilon

készitjiik el, sziikség szerint modositjuk (lasd 1. sz. melléklet).
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" 45perc | 8.00-8.45 15

1.

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 roviditett 6rdkat és sziineteket is elrendelhet. A
tanitasi 6rdk kezdetét és végét csengetés jelzi. Az elsé kezdete és valamennyi vége elott 5
perccel jelz6csengetés hangzik el. A tanulok kotelesek az orakozi sziinetekben a kovetkezd
foglalkozas helyszinéiil szolgald tanteremhez menni. A napi tanitasi id6 (a kotelez6 6rarend
szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8 6ratol 14 6raig tart. A tanéran kiviili foglalkozasokat 16

oraig be kell fejezni.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara igazgatdi engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézmény vezetdje adhat
engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgaté és a

helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozd szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az drakdzi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinetek nem rovidithetok, legkisebb idétartama 10 perc. Minden sziinet ideje
alatt — a tanulok egyészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakézi
sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint
az udvaron t6ltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetdség szerint 12-14'5 6ra kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rdk az
igazgatohelyettes engedélyével — az 6rakoézi sziinet eltolasaval — tarthatok, de a pedagdgus

koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.
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Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend
szerinti kotelezd tanitasi 6rak és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat

vagy foglalkozast tarté pedagogus feliigyel.

Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitdsi idd el6tt és utdn a tanuldk
feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagégusok 14tjak el.
Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az iigyeleti
rend beosztasaért az igazgatohelyettes, illetve az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje
felelds. Az tigyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelslt pedagogus felelds
az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani idoszakokra:

o reggel: 7' 6ratol 7% éraig,

o délutan: 16% 6ratol 16 6raig (szikség esetén) pedagbdgus feliigyel.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuldi koziil legalabb 10 tanul6 szamara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb

szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanuld tanitasi id0 alatt az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el. Rendkiviili
esetben az iskola elhagyasa csak a sziil§ személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndk
hozzajérulasaval, az igazgatosig egyik tagjanak irasbeli engedélyével lehetséges. Ezt a
tanulonak tavozaskor be kell mutatnia az iskola bejaratanal a portaszolgalatnak.

Becsengetés utan a tanulok kotelesek fegyelmezetten varni a pedagégust az
osztalytermekben, illetve az 6rarend szerint kijel5lt szaktantermek el6tt. A szaktantermekbe

csak a szaktanar engedélyével lehet belépni.

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

eszkozokkel és felszerelésekkel megérkezni.
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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 igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

5.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 o6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 18.00 oraig tart nyitva. A tanuldk szamara feliigyeletet 7:15
perctdl biztositunk! Ett6] korabbi érkezéshez - indokolt esetben - sziil6i kérelem és igazgatoi
engedély sziikséges.

Az intézmény tanitasi sziinetekben munkanapokon, az igazgat6 altal meghatarozott iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit, a tulajdonos varosi 6nkormanyzat €s a fenntarté képviseloit)
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel és csak az elfoglaltsaguk idejére

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

a Magyar Ko6ztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az

Eurdpai Unib €s a Baptista Szeretetszolgalat zaszlajat.
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Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznaléssal val6 takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus vagy mas feln6tt
feligyeletével hasznalhatjék. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a tanitasi 6rdkon vehetik igénybe.
A foglalkozasokat kévetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatira. A
szaktantermek, konyvtir, tornaterem stb. hasznilatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolédé belsé szabdlyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szimara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit meghatarozott
idére elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tarto pedagdgusok, illetve — a takaritast kovetden — a
technikai dolgozdk feladata.

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

- szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

5.10. A dohdnyzissal kapcsolatos eléirdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarit, a fébejarat elétti 5 méter sugard
teriiletrészt és az iskola parkol6jat is — a tanulok, a munkavillalok és az intézménybe
litogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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A nemdohéanyzok védelmérél szold torvény 4. § (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért feleldés személy az intézmény
munkavédelmi felelGse.

5.11. Intézményi védd, 6vé eléirasok

A tanulok szdméra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran - koruknak- és fejlettségiiknek megfeleld
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és azok elkeriilésének lehetéségeire. A
tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban, valamint az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon dokumentalni kell, a részvételt a didkok alairasukkal

igazoljak.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, melyek sordn technikai jellegili, fokozott balesetveszély lehetésége 4ll fonn.
Ezek: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmadra p6tldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk

csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak!

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevekenységet (pl. osztalykirandulés, kérnyezetvédelmi munkavégzés, stb.). A tajékoztatast

a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a
pedagégus, aki nem jelenti az drajan/egyéb foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetekr6l a feljegyzést az érintett pedagdégus, a jegyzokonyv felvételét, a
nyilvéantartast és a kormanyhivatalnak t6rténé adatszolgéltatast az igazgat6 altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
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munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi felelése. A
tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbgusok a tanitdsi Ordkra az altaluk készitett, hasznélni kivant technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az igazgat6 hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz orai hasznalatit. A pedagbgusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai

eszkOzOk a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdméra pedagdgiai programunk alapjan a mindennapos testnevelést
valositunk meg.

Intézményiinkben jelenleg nem miik6dik iskolai sportkér.

rar e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény hagyomanyainak, lehetdségeinek figyelembe vételével
tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az
igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni. A tehetséggondozd csoportok vezetbit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni.

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

hézirend eléirdsainak megfelel 61tozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Megemlékezéseink, tinnepeink:
e Tanévnyito tinnepély/Iskolagyiilés (augusztus/szeptember)
¢ Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktober 6.)
e Iskolai innepély az 1956-os forradalom és szabadsagharc tiszteletére (oktober 23.)
e Reformacio napja (oktober 31.)
e Halaadés napja (november 4. csiitortokje)
e Karacsony hete (december)
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e A Magyar Kultira Napja (januér 22.)

e Megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatiirak aldozatair6l (februar 25.) Iskolai
tinnepély az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére (marcius 15.)

o Koltészet napja (aprilis 11.)

e Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl (aprilis 16.)

e Fold Napja (aprilis 22.)

e Madarak és Fak Napja (méajus 10.)

e Gyermeknap (méjus utolsé vasarnapja)

e Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (junius 4.)

e Ballagas/Tanévzaro tinnepély (junius)

A tanuldk intézményi, véarosi, jarasi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek részt.
Eredményes szereplésikhéz megfelelé szakmai segitséget adunk. A meghirdetett
versenyekre a nevezésért, a felkészitésért, a szervezésért és lebonyolitasért a
munkak6zOsségek €s az igazgatohelyettes felel6sek. A tanév elején tervezhet6 versenyeket

az iskolai munkatervben szerepeltetni kell.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok, egyéni fejlesztések a tantervi kovetelmények

elsajatitasat szolgaljak. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus végzi.

Mozi-, hangverseny-, szinhaz- és babszinhdzlatogatas évfolyam és iskolai keretben a sziil6k
beleegyezésével szervezhetd. Lehetdség szerint olyan filmeket/eléadasokat kell valasztani,
melyek bovitik a tanuldk kulturalis, térténelmi vagy miivészeti ismereteit és alkalmasak arra,
hogy a tanitdsi drdkon kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak tanitvanyaink

szamara.

5.14. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik
életbe. A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdo - személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem

tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak,
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haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség szerint a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
teriilet - ezzel ellentétes utasitas hidnyaban - a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet fogadd személy
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 éltal kiesett tanitasi idét az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. A koznevelési intézmény miikodése, belsé kapcesolata

6.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiillet — az Nkt. 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény

pedagdgusainak ko6zOssége, nevelési és oktatisi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tandcskozo és dontéshozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi munkaviszony, illetve egyhdzi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus
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munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd

egyéb dolgozoja.

A nevelétestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, tovabba az intézménymiikodésével
kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az Nkt. 63.§ (1) bek. i) pontja alapjan az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtarbol
kolcsonzés tutjan kapjdk meg a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. A pedagégusok munkajuk tdmogataséara laptopot kapnak iskolai és otthoni
hasznilatra. Ezeket a szamitogépeket az irdsos megallapodasban foglaltak szerint
hasznalhatjak.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, forumai

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
o tajékoztatd- és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
tigyeinek/problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet jelent6sen befolydsold, 0j rendeletek és utasitdsok megjelenése)
megbeszélése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a kéri, vagy az
intézmény igazgatdja indokoltnak tartja. A nevelStestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzékonyv késziil az elhangzottakr6l, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo két személy (hitelesitd)
ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, valamint a felmeriilt problémak lehetséges megoldasat kiilon e célbol

Osszehivott értekezleten végzi (osztalyozo értekezlet; egy osztalyban tanitOk értekezlete).
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Ezeken kotelezo jelleggel csak az adott osztalyk6zdsségben tanitd pedagégusok vesznek
részt. Osszehivasara egyrészt az iskolai munkatervben tervezettek, mésrészt az osztalyfonok

megitélése alapjan sziikség szerint keriil sor.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége

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

Augusztus végén az igazgatd altal kijeldlt napon tanévnyité értekezletre, juniusban
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijel6lt idopontban - osztalyozo értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelGtestiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet

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

6.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt 71. §-a szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkajénak irdnyitdsdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. Alapfeladatuk a
péalyakezdé pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése. A munkakozOsség — az
igazgatd megbizasa, illetve kozos dontés alapjan — részt vesz az iskola pedagdgusainak és

gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai sziikség szerint javaslatot tesznek munkak6zosség-
vezetdjik személyére. A  munkakozosség-vezeté feladata a munkak$zosség
tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az
informécidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd
a tanév elején 6sszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét, legalabb félévi gyakorisaggal

beszamol az intézmény vezetdjének, vagy a nevelGtestiletnek a munkak6z6sség
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tevékenységérdl. A tanévzaré értekezletre irasos beszamolot készit a végzett munkarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhadzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minGségét.

Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informéacidédramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az iskolavezetéssel.

Részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsd ellendrzésében, a
pedagégusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, az intézményi 6nértékelésben.

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

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
varosi, megyei és orszdgos versenyeket héziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

Javaslatot tesznek, illetve szervezik a pedagégusok iskoléan beliili tovabbképzését.
Osszedllitjsk az osztalyozéd vizsgik, javitovizsgak, év végi tantargyi vizsgak
tételsorait, ezeket sziikség szerint fejlesztik és értékelik.

Segitik a gyakornokok beilleszkedését, tamogatjak a palyakezdd pedagégusok és a
munkak6z6sség tagjainak tevékenységét, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.
Kiemelt figyelmet forditanak a sikeres 4tmenetet el6segité gyakorlatok, modellek és

azok alkalmazasanak megismerésére.

A szakmai munkak6z0sség-vezet jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
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munkajat.

Az igazgaté éltal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél, a
munkak6z0sség minden tagjanal Orat latogat. Indokolt esetben intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés/intézményi 6nértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkak$zosséget az intézmény vezetdsége elott.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszémolét készit a munkak6z6sség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elott koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkako6z6sség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosségvezetd
koteles tdjékozodni a munkakozGsség tagjainak véleményérdl, ha a

munkak6zosségvezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolak6zosség

Az iskolak6z6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az Gsszessége.

A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménnyel munkavallaldi jogviszonyban 4116, a nevels-

oktaté munkét kozvetleniil segitd, adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
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Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6zosségek

e sziiléi munkak6zosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalyk6zosségek.
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
A vezet6k valamint a nevel6-oktat6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
- kozos értekezletek tartasa
- szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken valo részvétel
- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartisa
- kozos tinnepélyek rendezése
- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

Az iskolai munka megfelelé szintli irdnyitdsanak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

- az intézmény fenntartdjaval

- avarmegyei és a Baptista Pedagbgiai Intézettel

- ahelyi nevelési-oktatasi intézményekkel

- anevelési tanacsaddval

- a gyermekjoléti szolgalattal

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi hatésagokkal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd és az igazgatOhelyettes a
felelds.
A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart

fenn a gyermekek egészségiigyi ellatisardl gondoskodd egészségiigyi szolgaltatoval
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tarsintézményekkel és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A munkakapcsolat megszervezéséért az iskolatitkar és az osztalyfonoksk
felelosek.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az igazgatd és az osztalyfénokok rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

A sziil6i kozosség

Az iskoldban miik6dé sziildi szervezet a Sziiléi K6zosség (a tovabbiakban: SZK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
® sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi kozosség elnoke,
tisztségviseloi),
e asziiléi kozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tdmogatidsok mértékének, felhasznalasi

mddjanak megallapitsa.

Az SZK munkijat az iskola tevékenységével az iskolavezetés koordindlja. Az SZK
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,

amelyekben a dontés elétt kotelezd kikérni a sziil6i munkak6zosség véleményét.

A diakénkormanyzat

A didkonkorminyzat az iskola diikjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miiksdésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szervezeti és

mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabélyok, joggyakorlasanak
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modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetbje biztositja a szervezet szamdira. A didkonkormanyzat szervezeti és
miikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az
iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve helyettese all. A
didkonkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segit6 tanar (1 f6) tamogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg. A
didkoénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kézgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatd-helyettessel
valé egyeztetés utan szabadon hasznalhatja. A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos
jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadésa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyv altali beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel6s.
A jogszabaly éltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg

olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezetei, a tanitasi-tanuldsi folyamat csoportjai.
Dontési jogkorébe tartoznak az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorméanyzatba, dontés az osztaly specidlis, sajat
igyeiben. Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot — az igazgatohelyettessel konzultalva — az igazgatd bizza meg az iskolai
hagyomanyok, az ellatand6 feladatok figyelembevételével. Az osztalyfénok feladatai és
hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilydnak tanuldit,
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munkéja sordn maximalis tekintettel van személyiségfejlédésiik alakulasara.
Egytittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi kozosségével. Evente haromszor sziil6i értekezletet tart.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket: napld vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa,
kezelése.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Sziikség szerint Orat latogat az osztalyaban.

Munkakori leirdsat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

7.1. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik.

7.2. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje, formdja, a vezeték

kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato
az igazgatoé helyettes
munkak6zosség vezetok

DOK segit6 pedagogus

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési
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feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetése nyitott a fejlesztési lehetoségekre, képes a valtozasokat kisér6 jelenségek
kezelésére, az innovaciora. Személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultara
fejlesztésében, az elfogadott és betartott normak, szabalyok szerint. Folyamatos
munkakultura fejlesztésére 0sztondz. Olyan stratégiat alkalmaz, amely tamogatja az 1j
pedagogiai modszerek bevezetését. Ugyel arra, hogy a modszerek és eszkozok kivalasztasa,
pedagdgiai prioritasok figyelembe vételével torténjen.

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

Képviselet

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

Az igazgat6 kiadmanyozza

Az intézmény nevében:

- az intézmény mikodésével 6sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat

- ahataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat

- a fenntartéval, felsobb szintli egyhdzi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében:

- a neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok €és tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelStestiileti
értekezletek jegyzOkonyvét,

- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméaba kell onteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.

Ugyintéz6k kiadminyozisi joga:
Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikddtetésével kapcsolatos ligyeket.

- agazdasagi ligyeket az ligyintéz6

- az ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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7.3. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapt formaban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt- az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal- papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetSen:
- el kell 1atni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utaldst
,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl all.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsidgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell

gondoskodnia.

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

alkalmazéséval elektronikus tton el8allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.

A 2011. évi CVC torvény a nemzeti koznevelésrol- tovabbiakban Nkt. — valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo6l6
20/2021. (VHL. 31.)) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezben hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapldé (csoportnapld) hasznalatat. A
jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi akaddlya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnaplobevezetésére keriiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok- az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével- az oktatasért felelds miniszter 4ltal
jovahagyott rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi

43



kovetelmények megtartasiaval elektronikus uton is elkészitheték €s tarolhatok. A
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell
allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.
A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatdrozza a kotelez6en hasznaland6
nyomtatvanyokat, és az I. sz. mellékletében azok 6rzési idejeét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdek és a naplok 6rzési ideje 5 év.
Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatési Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
- az oktdber 1-jei pedagogus és tanulo lista,
- a hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekkel, tanuléval kapcsolatosa
statisztikai adatokat,
- OSAP-jelentést,
- kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a kozépfoku iskolak
tanulmanyi teriileteit,
- didkigazolvanyok és a pedagdgus igazolvanyok adatait,
- az adatszolgaltatasra kotelezettekkel térténé kommunikaciora szolgalo feliiletet,
- a tanuldi teljesitménymérések lebonyolitasahoz szilkséges adatokat, a tanuldok
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,
- a koznevelési intézmény altal felvett baleseti jegyzOkonyvek alapjan készitett
jelentést.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashatosagat, hasznalhatosagit a
selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarol6 rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolaséhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocséjtja a sziikséges:

- adathordozodkat,

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

Adathordozok kiils6 felilletén vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

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

Ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével
is kell pecsételni, a kinyomtatott iratot at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakényvb6l papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Az elektronikus iigyiratok tarolasanak rendje:

- az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozoéra kell elmenteni, év végén a
papir alapu nyomtatas utan az irattarba kell elhelyezni,

- az elektronikusan tarolt és archivalt adatalloményok, elektronikus dokumentumok
utdlagos olvashatdsagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a megbrzési id6 lejarataig
biztositani kell,

- minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a

virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.
7.5. A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatisanak formai
Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb

harom sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az

igazgato, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdz6sség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet
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hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgaté hivhat ssze.

Fogado6orak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként - az éves munkatervben meghatarozott
idépontban - tart fogaddorat. Ezek id6tartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadoora iddtartama sziikség szerint
meghosszabbithatd. Amennyiben a sziil6/gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontban kivan
konzultalni a gyermekét tanitd pedagdgussal, el6zetesen az altala valasztott moédon

egyeztetnie kell (személyesen, telefonon stb.).

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az iskola pedagdgusai tajékoztatasi kotelezettségiiknek a sziilok felé az elektronikus naplo,

illetve hivatalos levél utjan tesznek eleget.

A didkok tajékoztatasa

A pedagbégusok a didkok tudasénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol témakoronként egy vagy havi egy
érdemjegyet sziikséges adni minden targybdl. A témazar6 dolgozatok megirdsanak
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel elbtte tajékoztatni kell. Egy napon
legfeljebb két témazard dolgozatot lehet iratni. A témazard dolgozat kritériumat a hazirend
tartalmazza. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani. A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és
jutalmaz6 intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés

hozdjatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, vagy hirdetés formajaban kell a didksag

tudomaséra hozni. Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatéhoz sz6ban
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vagy irasban kérdést, kérést, javaslatot intézzen és erre 15 napon beliil valaszt kapjon. A
névtelen beadvanyokat nem vesszik figyelembe. A nevelbtestiilet sziikség szerinti
gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesz az

iskola valamennyi pedagogusa.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

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

e miikddési engedély.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban megtekinthetok, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon is
elérhetd. A fenti dokumentumok tartalméardl munkaid6ben - el6zetes egyeztetés utan - az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast.

7.6. Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az eldzéekben emlitetteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a tanulok

iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel.

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

e iskolai védono.

Az igazgato és az iskolaorves kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtasardl sz6l6 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, tovabba az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Ennek keretében valdsitja meg az iskola tanuldinak rendszeres

egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (Nkt. 25. § (5) bek.). Az iskolaorvost feladatainak
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ellatasaban az intézmény igazgatoja segiti, a kdzvetlen egyiittmiikdést az igazgatohelyettes

biztositja.

Az iskolai védéné feladatai

* A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal, segiti
munkajat és a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését.

e TFigyelemmel kiséri a tanulok egészségi 4llapotanak alakulasat, az eléirt
vizsgalatokon val6é megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat
megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgilat stb.)

e Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eldadasokat tart a pedagégusokkal egyiittmiikodve.

e Sziikség szerint fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaji filmeket, konyveket, folyéiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkéjat éves munkaterv alapjan végzi.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes

dolgozdjanak alapvetd kotelessége.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabéalyokat rogzitiink az alabbiakban. A tanulé koteles a tanitasi 6rakrol és az
iskola 4ltal szervezett rendezvémyekrél valé tivolmaradisit a hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megOdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) asziild el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint a

tanul6 engedélyt kapott a tavolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) atanul6 hatdsagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d) a 7-8. évfolyamos tanulé - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal -
palyavalasztasi célu rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt, rendkiviili
esetben, ha a tanulé 6nhibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A sziil6 a tanév soran 3 tanitasi naprdl vald tdvolmaradast sziildi igazolassal igazolhatja. A
tanulé szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl esetenként 3 napig az osztalyfondk, ezen til az igazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilletdé kedvezmények. Megyei
versenyek dontdje el6tt a tanulé — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja
az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
idStartamardl. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezé bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé a kiséré pedagogus altal meghatarozott és
az igazgato altal engedélyezett iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A versenyzok nevérol
¢és a hianyzas pontos idejérol a faliGjsagra kifliggesztett, megfelelé formanyomtatvany

alkalmazasaval kell értesiteni a nevelGtestiiletet.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak

meghallgatésa utdn - az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az
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elézoekben leirt modon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napokon egy tanulé tanitasi idében legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni, az osztalyféndk
javaslata és az igazgatOhelyettes egyetértése alapjan.

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

mulasztasként veszi figyelembe.

8.3. A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés
esetén behivja az iskoldba. A magatartisi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni. A tanulé tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott
idétartamat és a tanuld hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak
igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok a gyermekvédelmi felelds és az illetékes igazgatd-helyettessel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési

eljarést.

Tajékoztatds, a sziilé behivasa, értesitése

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

anak el6irasai szerint torténik.

Tankdteles tanuld esetében az aldbbiak szerint jarunk el:

- 20/2012. (VIR31.) EMMI, rendelet a nevelésiokeatdsi intézmény B & a kiizneveltsi incézmények névhaszndlacdedl ~ fekete szinil ikonok - &S
~ 1998, & LXXXIV. térvény - @ csalddok wmogatdsdrdl - piros szind ikonok - )

- 2012. &i N, thivény - a szabdlysénésekrs], a szabdlysénési efdedsrél és o , 0, dszerr8l - fekete szinG kon X

- 14911997, (IX. 10) Korm. rendslet - o gpdmhotssdgokrél, volomint o gyermekvédelmi és gydmiigyi eidrderé! ~ sdrga s2in ikon
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Az értesitéssel meg kell varni a hazirend altal a mulasztas igazoldsara biztositott hatarid6
elteltét (3 tanitasi nap). Az értesitésben a vonatkozo jogszabalynak megfeleléen fel kell hivni

a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire!

Nem tankdateles kiskoru tanulé esetében:
30 tanitasi ora’/kotelezd foglalkozas igazolatlan mulasztds meghaladdsa esetén a tanul6i
jogviszony megsziinik, feltéve, hogy az iskola a sziil6t legalabb két alkalommal

figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kvetkezményeire.
A tanulo6 altal elkészitett eszkozért/dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodés hidnyédban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-

oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt eszkoz/dolog
értékesitésével, hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziil6je

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

1étrehozaséara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetdéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérol, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

8.4. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

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

e durva verbalis agresszio,

e amasik tanul6 bantalmazasa,

e megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

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

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

e a munkaltaté jelzése alapjan a tanuldéi munkaszerzédésben vallalt kotelezettségeit
neki felréhaté ok miatt nem teljesiti,

e aziskola 4ltal szervezett belsé €s kiils6 rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti az
intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,

e barmely mddon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

e atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

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

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

sériilést okozhatnak vagy a tébbi tanuloban félelmet kelthetnek,
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az iskola tandrai/nevel6i és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,
ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetdjog alapjan
szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet,

stb.

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

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,

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

megallapodés 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztet6 eljaras lefolytatisara

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

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje egyetért. Az egyeztetd eljaras részletes

szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziiléjének figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljiras igénybevételének
lehetdéségére és a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykort
személyt is.

Az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegh tanuld
egyarant elfogad. Amennyiben az igazgaté éltal felkért személyt valamelyik fél nem
fogadja el, 0j személyrél kell gondoskodni.

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

A sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

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

A harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljaras sordn az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz0 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetje olyan helyiséget jelol ki,

ahol biztositottak a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a kotelességszegd €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteté eljaras alkalmazaséval a kotelességszego és a sérelmet elszenvedd
fél egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenved6 fél sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

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

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni? tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

8.5. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Nkt. 70. § [2] i) pontja alapjan a tanulék fegyelmi iigyeiben a neveldtestiilet

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

esetében a neveldtestiilet az alibbi jogkoroket ruhazza at:

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontést az igazgatdra ruhazza at.
A fegyelmi bizottsag legalabb 3 tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében az igazgatéra ruhazza ét.

A fegyelmi biintetés meghozatalat a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhéazott jogkor gyakorldi a fegyelmi eljaras lefolytatdsa utam 5 napon beliil

kotelesek beszamolni a nevel6testiiletnek az egyeztet6 eljarasrdl (amennyiben sor keriilt raj,
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a meghallgatésrol, a fegyelmi targyalasrol és a fegyelmi hatarozatrol.
Az Nkt., valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) szakaszaban
foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait

az alabbiakban hatarozzuk meg:

Déntés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanuld kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene, melyr6l atruhdzott jogkorébol
adoddan az igazgatd dont. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras mem
indithaté. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgéal6 inditvany elutasitasidval vagy felmentéssel végzodott, a
hatarid6t a jogerds hatarozat kozlését6l kell szamitani. Ha a fegyelmi eljarassal
parhuzamosan biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi eljaras

felfliggesztésérdl végzést hoz az igazgato.

a) Ertesités

e A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatd értesiti a tanulot és sziiléjét a
tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatoéan (tértivevény), oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziil6 kiilén-kiilon a targyalas elétt
legalabb nyolc nappal megkapja.

e Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulét és a

sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

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

fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A
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kiskoru tanulé kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell.

c) Targyalas

e Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a
tanulot és a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni. A fegyelmi targyalast az
igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le. A kijel6lt tagok csak
érintettség esetén utasithatjak vissza a feladatot. A bizottsdg az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

e A fegyelmi targyalason a vélt ktelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje/sziilei,
az Ot tanitd pedagogusok, a nevelGtestiilet és a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell
jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rétt kitelességszegést, valamint a

rendelkezésre al16 bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitdsi eszkézok: a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a taniivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény. Torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen
vagy a tanul6 mellett sz0l. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon
beliil - egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a sziild, az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson és

bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilettél kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza, az Nkt. 58. §-a alapjan. A
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A fegyelmi biintetés
végrehajtasat a fegyelmi bizottsag a tanuld kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire és

az elkovetett cselekmény silyara tekintettel legfeljebb 6 honapra felfiiggesztheti. Ha ezen
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id6tartam alatt a tanuld uUjabb kotelességszegést kovet eh a fegyelmi biintetés

végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kévetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett tanulonak

és sziil6jének. A hatarozatot az igazgaté és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a sziild is - tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri és eljarast megindit6 kérelmi jogarél lemondott. Ezt
a jegyz6konyvben rogziteni kell. Ha a fegyelmi eljaras soran a tanulé veszélyeztetettsége
felmeriil, az igazgaté jelzi a tanuld lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatdsagnak is. A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitési eljarasrol
jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell juttatni
az intézmény igazgatdjanak. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilé kéri. A jegyzOkonyvet az
iskolatitkar, akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja vezeti. A fegyelmi
targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,

amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Az eljaras soran hozott hatarozatok

1) Megsziintet6 hatarozat
e A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
¢ atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt

el,
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e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
2) Fegyelmi biintetést meghoz6 hatarozat
e Fegyelmi biintetés csak és kizarolag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint

torténhet.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas
c) meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki),
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) kizaras az iskolabol (csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén

alkalmazhatd).

Kizéras az iskolabol fegyelmi biintetés tankdteles tanulo esetében nem hajthatd végre az 4j
tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait silyosan
sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokd hatarozat a

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

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. Ez nem lehet hosszabb:
e aC) pont esetében 6 hoénapnal,

e aD)ésE) pont esetében 12 honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés id6beli

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

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a Baptista Szeretetszolgalat

Szent Laszl6 utcai Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak szerves része. A

dokumentum célja, hogy a vonatkozé jogszabalyokkal Osszhangban szabalyozza és

meghatérozza a konyvtar

konyvtar hasznaléinak korét,

a beiratkozas maddjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

gytjtokori szabalyzatat,

hasznalatanak szabalyait,

nyitva tartasanak és a kolcsonzésnek a modjat és idejét,

tankOnyvtari szabalyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,

katalogusszerkesztési szabélyzatat.

9.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyi hattér

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

20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
(164. §, 165. §, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLI1. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
¢és a kozmuivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény médositasardl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai kézé tartozik az iskola

pedagdgiai programja €s helyi tantervei.

9.2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

Altalanos adatok
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Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola Kényvtara

Neve:
Cime: 5600 Békéscsaba, Szent L. u. 17.
Elhelyezés: 3 egybenyil6 helyiség, 59,3 m?

Személyi feltétele:  részmunkaid6s kényvtaros-tanitd, oktatasi informatikus

Hasznaloi kore: Az iskola tanuléi, neveldi, dolgozdi

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyokban el6irt alapkdvetelményekkel:

A hasznélok éltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara. Az tiléhelyek szama lehetdvé teszi egy egész osztaly tanul6inak
konyvtari ora keretében torténéd foglalkoztatasat — 20-23 tanuld fér el az asztalok
koriil.

A konyvtari dlloméany nagysaga a rendelet értelmében megfeleld.

A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkez6 konyvtaros-tanar
tevékenykedik;

Rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok  el6éllitdsdhoz, a koényvtdr miikSdtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetésé¢hez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
Konyvtaros-tanar neveld-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagdgia program alapjan

veégzi.

9.3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az évi fejlesztésre forditandé Osszeg megéllapitasa a pedagdgiai programban

meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik. A konyvtar

fejlesztésére tervezett keretet uigy kell a konyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a

tervszerli €s folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen. A konyvtar mitkddéséhez sziikséges

dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar feladata az igazgatd altal

rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan. A konyvtari koltségvetés célszeril

felhasznalasaért a konyvtaros-tanar felelos: Ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar

részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.
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9.4. Az iskolai konyvtir mitkoédésének célja, mitkodésének feltételei

Az iskolai konyvtar mikoédésének célja, hogy szakszerlien fejlesztett

gyljteményével, informatikai eszkozeivel €s ezekre épiilé szolgaltatasaival, valamint mas

konyvtarak gytijteményének €s szolgaltatasainak felhasznalasaval

elosegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitasat,

tamogassa az oktat6-nevelé munka szakmai fejlesztését,

biztositsa a tanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktandri-tanuloi informacios
igények teljesithetoségét,

véallaljon kOzponti szerepet a tanulok konyvtar- és informaciohasznalati
felkésziiltségének megalapozasaban, €s koordindlja a nevelGtestiilet konyvtar-
pedagdgiai programjanak megvaldsitasat,

elosegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését,

kozvetitse a gyerekek szamara a konyvek szeretetét,

segitse a felzarkoztatast és tehetséggondozést,

biztositsa a délutani szabadidds tevékenység hasznos eltoltését és

a szaktargyi gylijtdomunkat az egyenld hozzaférés elve alapjan.

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

diakkozosségek  javaslatainak  figyelembevételével, a kOnyvtaros-tandr szakmai

irnyitasaval.

9.5. Az iskolai konyvtar feladatai
9.5.1. Alapfeladai

Az intézmény konyvtaranak, mint a neveld-oktatd tevékenység szellemi béazisanak fo

feladatai a jogszabalyoknak megfeleléen a kovetkezok:

elosegiti az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositsa az iskola nevel6i és tanul6i részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozdkat,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, rendelkezésre

61



bocsatja,

kozponti szerepet tolt be a tanulék Onallé koényv és konyvtarhasznélatanak
felkészitésében,

részt vesz, ill. kdzremikddik az iskola kényvtari tevékenységében (tandra tartdsa a
konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszk6zok biztositasa stb.),

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok szamara.

9.5.1. Szakmai feladatai

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

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

[

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

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

a beszerzett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi és leltarba veszi,
naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo koényvet,

a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrdl, gyorsan avuld kisebb terjedelmii
kéziratokrdl brosura-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok éaltal elveszett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban az allomanybdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

a konyvtarallomany leltarozasat az iskola Leltirozési Szabalyzatinak megfeleld
idében és mddon elvégzi,

a kdnyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
veégzi

a konyvtari allomanyt a kataldgusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki

gondoskodik a konyvtéri allomany megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt,

gondoskodik a tartds tankényvek beszerzésérol, nyilvantartasarol.
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9.6. Az iskolai kényvtir gyiijtokore

Az alloményalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat
rogziti, a gylijtokori szabalyzatot elfogadasa el6tt orszagos szakért6vel kell véleményeztetni.
Az iskolai konyvtar gytijtékorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagdgiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mémi a kiilsé
forrasok hasznélatdnak lehet6ségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrasok
egylittesen hatarozzdk meg a konyvtar alap- és kiegészité funkcioit.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodoé feladatok megvalositasat segité informéacidhordozok
tartoznak az allomény fogylijtokorébe, mig a konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erGsen valogatva gyljtenek, ezért a gylijtékori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes éllomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok
kivalasztasa, pedagégiai felhaszndlasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros-tandr és a neveldtestiilet egyiittmiikodését igényli. Az iskolai konyvtar

gyljtékori szabalyzata a 2. szami mellékletben talalhato.

9.7. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét,
pedagogiai irAnyzatait, modszereit, tanari-tanul6i k6zosségét. A szerzeményezés és apasztas
helyes ardnya noveli a gyljtemény informaciés értékét, hasznalhatosagat. Az
allomanyalakitasi tevékenység:

o Allomanygyarapitas forrasai

e 3illoméanyba vétel munkafolyamata

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

e Alloménygondozas, - védelem, - ellen6rzés

9.7.1. Alloménygyarapitas forrasai

1. beszerzés: konyvkereskedésekt6l, kiadoktol, maganyszemélyekt6l, szamla vagy
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szerzodés alapjan torténik a gyarapitas,

csere: iskoldk, pedagdgiai intézetek, pedagégusképz6 intézmények és mas
intézmények koényvtéraitol kap az iskola 1j dokumentumot, elézetes megallapodas
alapjan. Ez a forma fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol,

ajandék: az iskolai koOnyvtdir mas konyvtaraktdl, intézményekt6l és
maganszemélyektol téritésmentesen kap gytijtékorébe tartozé dokumentumokat,
egyéb: olyan dokumentumok melyek az iskola belsé irataibol, anyagaibol, oktatési
segédletekbol stb. tevodik 6sze.

9.7.2. Allomanyba vétel munkafolyamatai

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

tulajdonbélyegzojével, leltari szammal és raktari jelzettel. A konyvtari alloméanyba-vétel

menete az iddbeli sorrendben aldbbiak szerint torténik:

1.

Széamlanyilvantartas: A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a
pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése valamint az ezzel kapcsolatos iratok
meglrzése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A folyamatos és
egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast kell
vezetnie a konyvtarosnak.
Bélyegzés: Az iskolai konyvtar allomanyéaba tartoz6 minden dokumentumot az
iskolai kényvtar tulajdonbélyegzéjével le kell pecsételni az alabbi modon:

a) konyveknél a cimlap hatlapjat, tartos tankonyveknél a cimlapon

b) iddszaki kiadvanyoknal, folyodiratoknal a kiilsé boritolapot,

¢) audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét

. Nyilvéantartasba vétel: A leltari nyilvantartds jellege szerint lehet idéleges vagy

végleges.

Végleges nyilvantartds: azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds
megorzésre szant, tiz napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. Formaja: Cimleltark6nyvi

nyilvantartas.

Konyvek, kiadvanyok esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelez6 kitoltendd

adatai:

leltari egyedi szam,
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leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cim, szerzo),

darabszam,

raktari jelzet szama,

beszerzés modja, értéke,

megjegyzés (amely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitolteni).

Egy-egy szamla, szallitolevél tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az
alloményba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyodlitve 6sszesiteni,
majd zéradékkal el kell latni ('leltarba keriilt a cimleltarkonyv ...t6l-...ig tételszam

alatt ... db konyv ... Ft értékben)

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

DVD stb.). A tartés tankonyvekrél ugyancsak kiilén nyilvantartast kell vezetni. A

cimleltarkényvi nyilvantartas pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

b) Idéleges nyilvantartds: id6leges nyilvantartasba Keriilnek mindazok a
dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra legfeljebb harom évre
szerez be, tovabba a véglegesre megdrzésre szant periodikumok mindaddig, amig

kottetésre nem keriilnek.

Az iddleges nyilvantartas formaja:

a) kardex,

b) brosura.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avul6 kiadvanyokrol Gsszesitett (brostira) nyilvantartas

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

venni, fliggetleniil att6l, hogy a kés6bbiekben végleges megbrzésre keriilnek.

Az iddleges (legfeljebb harom évig) megdrzésre mindsithetk a kévetkezé6 dokumentumok:

brosurék, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok,

tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
és utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

kotéstdl fiiggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, mely t6bb
éven at torténd kotésbeli tartossaga nem biztosit,

mindazok a folyodiratok, amelyek végleges meg6rzésre nem keriilnek a konyvtari
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allomanyba.

9.8. A konyvtari allomany feltarasa, Kataloguskészités- és szerkesztés altalamos

szabalyai

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsétani.
Ahhoz, hogy a konyvtari dllomény a konyvtarhasznalok szdmara hozzaférhet6vé valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
dokumentumok ko6z6tt. Ez pedig nem mas, mint a tajékoztatok, a kataldgusok. Részletes

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

9.9. Alloméanyapasztas

Az 4llomany apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd
egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az dlloméanybdl a dokumentum az alabbi
okok miatt torélhetd:

1. tervszer( allomanyapasztas,
2. természetes elhasznalodas

3. hiany

9.9.1. Tervszerii dlloményapasztas:

1. Elavult dokumentumok selejtezése:
¢ ha a dokumentum tartalmi, szakmai szempontb6l elavult, talhaladotta valt.
2. Folosleges dokumentumok selejtezése:
¢ ha megvaltozik a tanterv,
e ha véltozik az ajanlott és kételez6 olvasmanyok jegyzéke,
e ha mddosul az iskola profilja,
e haakorabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket.
Természetes elhasznalodas: ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerii

hasznalatra alkalmatlannd véltak, a hasznalat kovetkeztében megrongalédtak.

Hiény
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Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (tiiz, be4zas, blincselekmény stb.),
e olvas6ndl maradt, kolcsonzés kozben elveszett (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés),

¢ az allomany ellendrzésekor hianyzott (megengedhetd €s normén feliili).

A torlés folyamata

Béarmely okbdl keriil sor az allomany apasztasara a konyvtaros-tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idbleges megérzésti dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkozo engedélyt az iskola igazgatéja adja meg. Ugyelni kell arra, hogy az
dllomanykivonds és az allomanyellen6rzés ne torténjen azonos idOben. Az
allomanyapasztasnal a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron),

e antikvariumoknak (megvételre),

e aziskola dolgozoinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra eladja. Az elszallitasrol a
gazdasagi iigyintéz6 koteles gondoskodni. A tervszerii dlloméanyapasztds soran befolyt
pénzisszeget téritményként a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznélni, mig
az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott Osszeget egyéb bevételként kell

kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.
Az allomany torlésének dokumentalasa

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol az igazgatd aldirasaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A selejtezendd vagy egyéb okbol
torlend6 dokumentumokrél, tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell
késziteni két példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni a:

e aleltari szamot,

e ami cimét, szerzdjét,

e a dokumentum nyilvantartasi értékeét,

e adokumentum szakjelzetét,
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o atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni a cimleltarkényvbdl olyan modon, hogy at kell hizni a leltari szamot és a
megjegyzes rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, a kataloguscédulat ki kell

emelni a betiirendes és szakkatalogusbol.

9.10. Allomanygondozas-, védelem, ellenérzés

9.10.1. A kdnyvtari allomany elhelyezése

e akonyvtari dllomany kélcsondzhetd része szabadpolcon van,

e a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzheté allomanya az olvaséteremben
szintén szabadpolcon van,

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

e az eligazodaést tablak, feliratok segitik,

e anapilapok, folyoiratok kiilon polcon - folyéirat tarloban- talalhatok,

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

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

9.10.2. A konyvtari dllomany védelme

A konyvtaros-tandr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
mikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felelds. Ezért meghatarozott idokozonként meg kell gy6zédnie a konyvtar hianytalansagarol,
a nyilvantartasok pontossagardl. A konyvtari allomény fizikai allapotat védeni kell. Ennek
érdekében gondoskodni kell a szakszer(i tarolasrdl, a konyvtari helységek megfeleld
tisztasagarol. A dokumentumok védelmét a nyilvantartisba vétel, a hasznalat, a leltarozas

valamint a nyilvantartasbdl valo kivezetés soran biztositani kell.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zlé eszk6zok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalé kotelessége. A kolesonzd személy a kiadott allomanyért teljes feleldsséggel

tartozik. Amennyiben nem €l ezzel a kotelességével, ugy napi forgalmi értéken koteles
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megtériteni az elveszett vagy megrongalodott dokumentumot. Ugyanolyan vagy hasonl6
tipusu konyvvel kételes pétolni a hianyt.

A tartds tankonyvek kezelésére vonatkozd szabalyzat az 4. szami mellékletben talalhat6.
A konyvek, dokumentumok, ismeretkozlé eszk6zok karbantartdsarol, javittatasarol

gondoskodni kell, ami a konyvtaros feladata.

9.10.3. A konyvtari dllomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszerliségéért, az allormany megdrzéséért, megfelel6 kezeléséért pedig a kényvtaros
a felelés. Ebb6l addéddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossigat. Az ellendrzés az alabbiak szerint t6rténik:
az allomanyt meghatarozott id6szakonként, azaz 3-5 évente kell ellenérizni,
soron kiviil kell ellendrizni, ha az dlloményt valamilyen okbo6l karosodas éri,

a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,
az alloményellendrzést nyilvantartasok és az allomanyok rendezésével el kell késziteni,

az allomanyellendrzése a dokumentumok ¢és a koOnyvtari nyilvantartasok

h s s

Osszehasonlitasaval torténik,

6. az alloméanyellenérzés soran fellelt hidnyossadgokrol hidnyjegyzéket kell
Osszeallitani,

7. a leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar
jellegét (id6szaki vagy soron kiviili), szamszerti adatokat és a hiany vagy t6bblet

mennyiségét.

9.11. Az allomanygondozas jogi védelme

A konyvtaros-tandr felel a gyljtemény tervszerli gyarapitdsaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajaruldsa nélkiil az iskolai kOnyvtar szamara
dokumentumot senki nem véséarolhat. Allomanyba vétel csak szdmla és a dokumentum
egyiittes megléte alapjan torténhet. A kolcs6nzd anyagilag felel a dokumentumok, a
technikai eszk6z0k megrongalasaval, elvesztésével okozott karért. A letéti alloméanyért a

dokumentumokat atvevo szaktandr anyagilag is felelds.
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9.12. Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan tigyelni

kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fert6tlenités, féregtelenités).

9.13. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

9.13.1. Kdlesonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartds: az ,Olvasok és kolcsonzések
nyilvantartisa” filizet formajaban torténik. Ha mod lesz r4, attériink a szamitogépes

nyilvantartasra.

9.13.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabélyzata (5. szamu

melléklet) rogziti.

9.13. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek

A kényvtari allomény 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

9.13.1. A konyvtari allomany egységei

e konyvallomany:
e kézi és segédkOnyvtar;
e kolcsondzheto allomany;
Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretkdzl irodalom szakrendben. Tovabbi
elrendezés: a kolcsonozhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also- és a felsd

tagozatosoknak szant dokumentumokat.

e oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
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Raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;

periodikak

Raktari rendje: a friss szdmok a konyvtarban a folyoirattarton, 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 alloméanyt a pedagégusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak

vissza, az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar

nyilvantartast készit.

9.14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

7

az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehetdvé tegye gytlijteménye hasznalatat;

az iskola olvasas-és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében kdzponti helyet tlt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;
sajat gyljteménye, illetve lehetdségeit6l fliggben mas informdcids csatornak
igénybevételével, segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaléit a pedagdgiai
folyamat soran felmeriilt témako6rokben;

sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkéoztatd és tehetséggondozd programjanak
megvalositasat;

a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a
haszndlat moédjait, a konyvtar szolgaltatdsait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata (5. szami melléklet) rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

9.15. A koényvtaros-tanar munkakori feladatai

Az iskolai kényvtérat a torvényben el6irtaknak megfelel konyvtarosi szakismerettel
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pedagdgiai képesitéssel rendelkez6 szakember vezeti, aki az iskola neveltestiiletének tagja.
Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyaért és
rendeltetésszerti mitkodéséért. Munkakori leirasa az iskola személyi és targyi feltételeivel

Osszhangban késziil (1. szami melléklet).

9.16. A konyvtarral kapcsolatos zaré rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai koényvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a
konyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére és mindazokra, akik a
konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-
tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények
megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgaté a
jogszabalyban eloirtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzata a
jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai konyvtar pedagégiai programja

Konyvtar-pedagdgia meghatarozasa:

e A koOnyvtarban vagy konyvtari dokumentumok felhasznéalasaval valo,
ismeretszerzéssel, ismeretkozvetitéssel, informacidkereséssel foglalkozo pedagogiai
elmélet és gyakorlat.

e A konyvtar gyljteménye, szolgéltatasa és a konyvtar hasznaldi kozotti kozvetitd
tevekenység. Kozvetlen célja a konyvtari dokumentumok és szolgaltatasok
sokoldalt, gyakorlatias és élményszerli megismertetése. Hossza tava célja a
konyvtarak, a konyvtari dokumentumok, szolgéltatisok és az informalédas
sziikségletének felkeltése és ezaltal a konyvtarhasznélova nevelés.

e Azatudomanyteriilet, ami a konyvtarhasznalo, a tanulé személyiségének az olvasas,
konyvtarhasznalat, informéalddas soran valé elémozditasaval foglalkozik.

e A konyvtarhasznalat tantargy tanitdsanak-tanuldsanak és a kapcsolatos nevelési
feladatok ellatdsanak moddszereivel foglalkoz6 pedagodgiai tudomanyag. Egyfajta
tantargy-pedagogia, melynek feladata az is, hogy a konyv-és konyvtarhasznalati

ismeretek a tanitasi-tanulési folyamatban elhelyezze.
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e A konyvtari munkafolyamatok nevelési céloknak és/vagy nevelési-oktatasi
intézmények tevékenységének alarendelt tervezése, szervezése, végzése.

e Pedagdgusok és konyvtarosok felkészitése a konyvtarhaszndlat tanitdsara és a
konyvtar hasznalatara mind szakmai, mind modszertani szempontbol.

e A konyvtar-pedagogia az a tudomany, amely a kényvtari nevel$ hatasok alapjaival

¢és modjaval foglalkozik. (6. szamua melléklet)

11. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevel6testiilet mddosithatja az
Iskolaszék és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével, a fenntarté jovahagyasaval.
Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi szabalyzatokat
6nallé dokumentumok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitisok jelen SZMSZ
véltoztatasa nélkiil is médosithatok.

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

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

dokumentumgytijtemények k6z¢ az igazgato feladata.
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Az SZMSZ elfogadasanak legitimacioja

Nyilatkozat
(igazgato)

A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola igazgatdjaként nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak
szerint a nevelGtestiilet bevonasaval késziilt.

Datum: 2025. 03. 24.

P.H.
.................. DLt ...

igazgatd

Nyilatkozat
(sziil6i szervezet)

A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola Sziildi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a Sziiloi Szervezet a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogat
gyakorolta.

Déatum: 2025. 03. 24.

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

sziil6i szervezet elndke

Nyilatkozat
(Di4dkonkormanyzat)

A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola Didkdnkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Didkonkormanyzat a Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2025. 03. 24.

Weas dnipbely

a didkonkormanyzat vezetdje



Nyilatkozat
(fenntartd)
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1. szamu meliékiet — Munkakori leiras-mintak

Munkakoéri leiras

Igazgatohelyettes

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

Oktatasi azonosito:

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

Heti munkaidé: ... 6ra

Ebbél:
v Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: ... 6ra
v Kotott munkaidd fennmaradé része: ... Ora ... Ora
v’ Szabad felhasznalast munkaidé: ... Ora

A pedagégus munkakéri leirdsban foglaltakon tiil a kdvetkez6 feladatokat kell ellatnia:

Az igazgatéhelyettesi beosztas célja

Az igazgatdo munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
irdnyitdsa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jard

helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok

Az igazgato-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban,

a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai
¢let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
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A nevelé-oktatomunka iranyitasaban

v’ Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban

v’ Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

v’ Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

v A vezet6i munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkéjat, dralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-
oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellen6rzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan téjékoztatja az igazgatot.

v Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasira, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

v’ Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja ket az
iskolavezetés és a nevelbtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.

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

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

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

v Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

v" Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.

v Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot.

v Kézvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo felel6sok és dolgozok munkajat:

o palyavalasztasi felelos

o gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
o konyvtarostanito

o gyogypedagdgus

o Egyéb pedagdgiai munkat segitod

v Ellen6rzési  tapasztalatait (a  feleldsségre vonds vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.
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v' Részt vesz a nevel8k mindsitésében a vonatkozo térvényi eldiras alapjan.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

v' A hatéaskorébe tartozo munkateriileten el6késziti a dolgozok munkakéri leirasat,
szervezi és ellendrzi munkajukat.

v" Naprakészen vezeti sziikség €s lehet6ség szerint vezetotarsaival az intézmény
dolgozoinak személyi anyagat.

v' Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfelel6 beiskolazasokra

v" Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét
Hivatali-adminisztrativ feladata

v' Elkészitteti az iskolai 6rarendet, kijel6li a helyettesitdket

v’ Elkésziti az tigyeleti beosztast

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

v" Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztdlyosok munkajat; sziikség esetén segiti a
tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat.

v" Gondoskodik a tanév kézben tavozo ill. érkezé tanulok okmanyainak kezelésérol.

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

v' Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.

v Gondoskodik az iskola miik6dését szabalyozé fontosabb dokumentumok
megfeleld drzésérol.

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

elkészitésében.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

v’ Javaslatot tesz jutalmazasra, a kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités
elosztésara.

v A nevel6ktdl dsszegytjtott informdaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszkdzok rendelésére.

v Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszk6z ellatast.
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v Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok

beszerzésérdl, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliili:
v Azigazgatéval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarél és
a feladatokrol.

v’ Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.
Iskolan Kiviili:
v A sziilékkel valo kapcsolatiban: latogatia a sziil6i értekezleteket, egyéni
fogaddorat tart.
v’ Azigazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbszo szakmai, tarsadalmi

¢s érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok

Alairési és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezé teriiletekre:

v’ tanuldi jogviszony igazolasa

v’ masolatok kiallitasa, hitelesitése,

v’ aziskola cimére érkez6 kiildemények 4tvétele; a nem névre sz616k felbontasa,

v’ joga a taniigyi dokumentumok és az értékek Orzésére szolgal6 lemezszekrény
kezelése,

v’ atanulék, sziil6k és dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat, kiilsnésen
a munkdja soran tudomaséra jutott adatokat, a vonatkozé térvényi elbirdasoknak
megfeleléen megdrzi.

v' Megbizés alapjan a szakmai teljesités igazolasa.
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Kiegészito informaciok

Az intézményben val6 tartozkodas csak a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti tigyeleti idoben kotelezd.

Békéscsaba, 20....................

Molnar Szilvia
igazgato

Zaradék
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Munkakori leiras

Munkakozosség-vezeto

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

Oktatasi azonosito:

A munkakoér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: altalanos iskolai tanar

Heti munkaidé: ... ora

Ebbdl:
v' Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: ... ora
v’ Kotott munkaidé fennmaradé része: ... Ora ... Ora
v" Szabad felhasznalasti munkaid®: ... 6ra

A pedagégus munkakdri leirasban foglaltakon til a kovetkezé feladatokat kell elldtnia:

A munkakozosség-vezetéi munkakor célja

Az intézményben folyé nevelé-oktatdmunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetést segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,

ellen6rzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveté felelésségek, feladatok

v' A szakmai munkakoz3sség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s

szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

v’ Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljarasokat.
v Kapesolatot tart a keriileti tantargygondozdval.

v’ Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagégiai programjinak — a.
munkakozosséggel 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" Alkot6é médon kdzremiikddik az iskolai szabalyzatok médositasaban.

v’ Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztésra.

v’ Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

v’ Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.
Oszténzi kollégiit a keriileti pedagégiai napokon valo aktiv részvételre.

v Tantargycsoportjaban pélyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a keriileti
versenyprogramok figyelembevételével.

v Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara.

v Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérletek elinditasat kezdeményezheti.

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

v Segiti munkakozOssége tagjainak tovabbképzését, ebben a tantirgygondozok,
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

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

v Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségiikben dolgozé palyakezdd nevelSk
munkajat

v Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi
a kovetelmények megvaldsitasat.

v’ Ellen6rzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatOnal, javaslatot tesz jutalmazasra és
kitiintetésre.

v Rendszeresen — lehet6leg félévenként egy alkalommal — 6rat latogat a munkakozosség
tagjaindl, tapasztalataikat megbeszélik.

v" Rendszeresen ellen6rzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaro feladatlapok vezetését
és a javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

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

v Latogatja a felzarkoztat és tehetséggondozé foglalkozéasokat is. Tapasztalatairdl
irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

v’ Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsol6dé tantargyak érdemjegyeit.

v’ Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.
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v' Té4jékoztatja az igazgatot a tantargyi kdvetelmények teljesitésérol.

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

v" Képviseli a munkak$z0sség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

v’ Részt vesz a kibovitett vezetdségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival

segiti az iskolavezetés munkajat. Akadalyoztatasa esetén helyettesrol gondoskodik.

Békéscsaba, 20......

Molnar Szilvia

igazgatd

Zaradék

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

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
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Munkakori leiras

Osztalyfonok

Munkaltaté: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Laszl6 utca 17.

Munkavallalé:

Oktatasi azonosito:

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

Heti munkaidg: ... 6ra

Ebbol:
v Ko6tott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott része: ... ora
v’ Kotott munkaidd fennmaradé része: ... Ora ... Ora
v’ Szabad felhasznalasti munkaidé: ... 0ra

A pedagégus munkakdri leirasban foglaltakon til a kovetkezo feladatokat kell elldtnia:

Osztilyfonoki felelosségek

v

AN

A N N NN

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

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskoérét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.
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Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit)

v

v
v

v

&

L Adminisztracios jellegt feladatok

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai
adatokat szolgaltat.
Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok poétoltatisa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon kéveti a tanulok ellen6rzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.
A tanuldi hidnyzasok igazolasa, osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi el6menetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus iizenetben, illetve ellenérz6be torténéd beirassal, vagy egyéb médon
értesiti a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé
tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
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v' Vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

v’ Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

<

II.  Irényito, vezeto jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatérozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az

osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon koévetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyz6
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
éviolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes
eloirdsaira.

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

Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztilya tanul6i szdmara.
Ezek

tervér6l, programjarél és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a

rendezvényeken.
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Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidGs

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

III.  Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok

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

Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol, osztalyban,

egy€b kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat

tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segité eszkozként

hasznélja.

Munk3ja soran figyelembe veszi a DOK programjét, feleldsséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk

felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes

diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban

tanitd pedagoégusokkal ismerteti, ezeket k6zOsen elemzik, és a tovabbhaladasi

célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo

neveld tandrokkal, a tanulok €letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében

egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik

szémukra szocialis és tanulményi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken.

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

» Sziikség esetén - az igazgaté hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja Gssze.

» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

» A Munkatervben meghatarozott id6kéz6nként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

> Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

> A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tijékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak sszehangoldsara, egyiittmiikodik
a sziilokkel.

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

» Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

» Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintdé pedagdgiai,

szervezési stb. feladataira.

Békéscsaba, 20......

Molnar Szilvia

igazgato
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Zaradék

Alulirott koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kijelentem és alairasommal
igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat ktelezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20......

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
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Munkak®éri leiras

Koznevelési foglalkoztatott pedagogus

Munkaltat6: Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola

Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Laszl6 utca 17.

Munkavallalo:

Oktatasi azonosito:

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

Heti munkaidg: .... 6ra

Ebbdl:
v/ Kot6tt munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott része: ... ora
v Kot6tt munkaidd fennmarad6 része: ... Ora ... 0ra
v’ Szabad felhasznalasu munkaidd: ... Ora

A pedagogus kotelességei Nkt. 62. §:

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

iskolaban a kerettantervben elGirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos

nevelési igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

o

nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tble elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egylittmikodjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a
nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek,
tanul6 felzarkézasat eldsegitse,

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

elébmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egytittmikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a sziil6t (térvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt probléméakrol, az
iskola déntéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetoségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges er6feszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és
balesetvédelmi elbirdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elhdritdsaval, a sziild - és sziikség esetén mas szakemberek -
bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy sz6vegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkéjat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat (A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilén
jogszabalyban meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat a hivatal joévéhagyta és a program
alkalmazasara engedélyt adott. A pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat €s
ellen6rzését a hivatal latja el.),

tanitvanyai pélyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

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

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadédrakon,
az iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megoOrizze a hivatali titkot,
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o  hivatasdhoz mélt6 magatartast tanusitson,
o a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mds

intézményekkel.

Altalanos feladatok

3¢ AN

< S X

Munkéjat az iskoldban elfogadott munkatervek és a pedagdgiai program alapjan
végzi.
A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek; részt vesz
a testiileti és a vezetOségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban; szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kvetden timogatja végrehajtasukat.
Ismeri az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv a szervezeti és miik6dési
szabalyzat, hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
Ismeri az intézmény gazdalkodasat, betartja a bizonylati fegyelmet.
A tantargyfelosztés szerint elkésziti tanmeneteit, ezeket a munkak6zosség-vezetdk
véleményezése utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.
Felkésziil oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira. Munkéja 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 rendelkezo, illetve Ujonnan érkezett
kollégait.
Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.
Részt vesz a szakmai munkak6zosségek munkajaban.
Részt vesz az intézmény linnepélyein és megemlékezésein, segiti a rendezvények
zOkkendmentes lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyomanyok apoléasara.
Feladatk6rének megfeleléen dont (vagy javaslatot tesz) a didkok jutalmazasérol
illetve elmarasztalasardl.
Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tanoran kiviili foglalkozasokat.
Ellatja a beosztés szerinti iigyeletet.
Betartja a helyettesitési rend el6irasait.
Betartja és betartatja a héazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének,
tisztasaganak megorzését.
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v" Felel6s a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszk6zokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciorol, illetve a szaktantermi
demonstracids eszkozok elhelyezésérol.

v' Javaslatot tesz a szakterilletét érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésére, a
tankonyv és tanszer-ellatas biztositasara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a

selejtezendd, vagy hibas eszkozoket.

AN

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozosségek iilésein, az osztalyozo-
¢és munkaértekezleteken.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket az E-naplon keresztiil.

Részt vesz a taniligyi nyomtatvanyok egységes kitGltésében, vezetésében.
Szakszeriien latja el az osztalyozo- és javitovizsgak adta feladatokat.

Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

A N N NN

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel k6zvetlen felettese

alkalmanként megbizza.

<

A hataridokhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

AN

Hidnyzés alkalméaval a lehet6 legrovidebb id6én beliil értesiti munkaltat6jat.

Gondoskodik a szakszeri helyettesités lehet6ségérél (tanmenet, Oravazlat,

modszertani anyagok, kulcsok stb. rendelkezésre bocsatasaval).

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

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

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

intézmény altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken.

Amennyiben délutdni egyéb szabadidGs tevékenységet is magaba foglal a munkakére,
feladata a kovetkezokkel kiegésziil:

e Megfigyeléseirdl, tapasztalatairdl folyamatosan t4jékoztatja az osztalyfonokot
és az érintett neveldket.

e Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios teendoket.

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

e Felelos a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellendrzéséért.
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e Csoportjanak minden tanulgjaért felel6s.

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

e A csoport szokés- és feleldsi rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai,
tovabbad a mindennapi élet erkolcsi és tarsadalmi elvarisaihoz kozeliteni a
tanuldkat.

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

Békéscsaba, 20......

Molnar Szilvia

igazgato

Zaradék

Alulirott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 kijelentem és aldirdsommal
igazolom, hogy ezen munkakori leirs tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezoének elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20......

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
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Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé iskolatitkar

Munkaltaté: Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Lasz16 utca 17.
Munkavallalo6:

Oktatasi azonosito:

Munkakor: Iskolatitkar

Heti munkaidé: .... ora/hét

Munkaidé beosztasa: 8.00-16.00 6ra

A munkavallalé havonta koteles nyilvantartani munkaidejét az iskola belsé hasznélatra

elkészitett jelenléti ivén.

Munkéjat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Iskolatitkari feladatkor:

A hatdlyos jogszabalyoknak ¢€s az intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok
betartasara), az irattari anyagok szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

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

- Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval osszefliggd teenddket az informaciok
rogzitésétol €s tovabbadasatdl kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

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

- Intézi a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyeket.

- Intézi a didkigazolvanyok €s peagdgus igazolvanyok megrendelését.

- Nyilvantartja a tankételes kort, korzetbe tartozd gyerekeket és egyezteti azt a
feliigyeleti szervvel. Elvégzi az els6 osztalyos tanuldk beiratdsaval kapcsolatos
teendOket és lejelentéseket.

- Az igazgatd utasitdsai alapjan szovegezi a tanuloi ligyekkel kapcsolatos
hatarozatokat.

- Végzi a tankdnyvrendelést és a hozza kapcsolod6 adminisztrativ teenddket.

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

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

- Kezeli a dolgozok személyi anyagat, az igazgatd utasitdsai alapjan részt vesz a
kinevezések, kinevezés-moOdositasok, munkaszerzédések, munkaszerzodés-
modositasok, béremelési értesitok, munkakori leirasok szovegezésében.

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

- A munkavallalok kérésére intézi a munkabér-igazolasok kiallitasat.

- Intézi a nyugdijba mend dolgozdk iigyeit.

- Nyilvantartast vezet a munkavallalok munkabol val6 tavolmaradasardl, kezeli a
betegallomany, illetve szabadsag igénybevételéhez kapcsolodé dokumentaciot, a
sziikséges igazolasokat tovabbitja a bérszamfejtonek.

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

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

- Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irasos
anyagok gépelését, szovegszerkesztését.

- A Kklasszikus titkdrn6i feladatok keretében koézremikodik az iskolavezetés

vendégeinek fogadasaban.

Tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikddtetésével szorosan

Osszefiiggo tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.

Békéscsaba, 20.....

Molnar Szilvia

igazgato
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
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Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagégiai asszisztens

Munkaltat6: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent Laszl6 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonosité:

Munkakor: pedagogiai asszisztens
A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pedagbgus vagy pedagdgiai

asszisztens

Heti munkaidg: ... ora

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:
v’ Elésegiti a gyermek iskolai szocializaci6jat.
v’ Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
v' Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

Kozremiik6dik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

AN

v' Kozvetleniil segiti a pedagégust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

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

v’ Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

v Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg
segit a tanuldnak a tanorai és tanéran kiviili foglalkozasokon.

v' Kozremiikodik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének
biztositasaban, a tanodrai foglalkozasokon az altalanos jellegili oktatasi és

technikai eszk6zok kezelésében.
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Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

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

v Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Ellen6rzi a tanulé higiénés €s 6nkiszolgalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigélja a tanul6 higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét.

v’ Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget
igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

v’ Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

v Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart
(sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a tanuldok
tevékenységérol.

v’ Kozremlkodik az  intézmény rendezvényeinek  szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszk$zok, anyagok elokészitése stb.),
lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi
épségére.

v’ Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadid6s tevékenységben, egyezteti a
pedagdgussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a

tanodrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

v Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és
egészségiigyi események lebonyolitdsaban.

v’ Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

v Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes élettér,

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

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

v’ Tanitasi 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagdgust, illetve 6nalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

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

sziikség szerint kiséri a tanulét.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

v Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
pedagdgus munkajaban.
v' Segit a kapcsolattartasban (szillok, nevel8sziil6k, nevelbotthonok, gyamiigy stb.),

segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak

Segit az adminisztracidés munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
Atveszi, atadja a tanul6t a sziilét1, gondozotol.

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

S X X

Koteles a rébizott intézményi tigyek titkossdgat megOrizni, az adatok

kezelése és tovabbitdsa csak az igazgatd felhatalmazisa alapjan, az

iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Békéscsaba, 20.....

Molnar Szilvia

igazgato
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalméat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kitelezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
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2. szam melléklet — Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gy(jtokorét az intézmény A&ltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, alloményalakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. Az allomany tervszeri
fejlesztésekor az iskola pedagégiai programja altal megfogalmazott cél- ¢és
feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkcio6jat.

Az iskolai konyvtar sajatos, legalapvetobb feladata az iskolai oktaté nevel6 munka
megalapozésa. E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti,

feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar az iskola informaciés forrask6zpontja. Feladata biztositani a tanuldk €s
a tanarok ellatasat minden olyan informéciohordozdval /dokumentum tipustol fiiggetlentil/,
amely fontos szerepet t6lt be a nevel$-oktaté munka folyamataban. Az iskolai konyvtar
gylijtékore formai oldalrol:

e frasos-nyomtatott dokumentumok (koényv, periodika, brosura, tankényv)

e Kéziratok

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

DVD szamitogépes multimédids oktatocsomag, stb.);

A gyljtés szintje és mélysége:

Az altalanos iskola konyvtaranak gyiijtékore alapszinten az ismeretek minden &gara kiterjed.
Az 4llomanyalakitas sordn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6do irodalom
tartalmilag teljes legyen: az adott tantargyakhoz felhasznalhaté tudomaényteriiletek
enciklopédikus /6sszefoglalo-szintetizald/ alapmiivei megtalalhatok legyenek.

A gyljtés mélységérol, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkak6zosség-
vezetdkkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan
figyelembe vessziik a rajz és vizualis kultira mellett az idegen nyelvi és a kéziigyességet
fejleszté kiadvanyok tanitasahoz sziikséges dokumentumok igényeit, gyijtjiik a tartos
hasznalata tankonyveket, segédkonyveket.

A beszerzendd példanyszamoknal figyelembe kell venni az ellatandé tanuldk, neveldk

szamat.
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F§-gyiijtokor

A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatok megvaldsitasat segitd dokumentumok
tartoznak ebbe a korbe:

kézi-, illetve segédkonyvek a tudomany teriileteir6l, — a miivészeti neveléssel
kapcsolatos konyvek — rajz és vizualis kultira mellett kiemelten az idegen nyelvi és
a kéziigyességet fejleszté kiadvanyok tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

az Oravezetés menetében munkaltatéeszkozként hasznalt miivek,

tantervek anyagaba tartozo ,.kotelez6” és ajanlott olvasményok,

tananyagot kiegészité/ismeretterjeszté- és sz€pirodalom,

a pedagogusok képzését és onképzését szolgald pedagdgiai miivek,

szakmai és a tanulast segit6 folyoiratok,

nyomtatott dokumentumok mellett audiovizualis dokumentumok, melyek ebbe a
korbe tartoznak.

Mellék-gytijtokor

A konyvtar kiegészit6 funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellék-gytjtokorbe

sorolt dokumentumok képezik. Ide tartoznak a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési

igények kielégitésére alkalmas ismerethordozok.

A szépirodalomi gylijtemény

1.

Kiemelten a teljesség igényével:
e a  kotelezd6” olvasmanyok a tananyagnak megfeleléen

e az ajanlott olvasmanyok a tananyagnak megfelel6en

2. A teljességigényével:

e a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott
mivei, gyljteményes kotetei

o 4tfogd lirai, prozai és dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom
bemutataséara

e amagyar és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat reprezentalé antologiak,

gyljteményes kotetek
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3. Valogatva:

a kiemelkedd, de tananyagban nem szerepl Kkortars magyar és kiilfsldi
alkotok miivei

tematikus antologiak

regényes €letrajzok

torténelmi regények

a tanitott nyelvek: angol — oktatasahoz megfelel$ olvasmanyos szépirodalom

A szakirodalmi gytijtemény

1. Teljességgel:

alapszint{i ismeretk6z16 irodalom, mely munkaltat6 eszkdzként hasznalatos
az érvényben lévo altalanos iskolai tantervek, (tankonyvek)

alapszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tudomany, a kultira, a mivelGdéstorténet alapszinti elméleti és torténeti
Osszefoglaléi

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

a tananyaghoz koézvetleniil kapcsolédd, a tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutat6 alapszintii szakiranyu segédletek.

Teljességgel gylijti az iskola életével, torténetével, egyéb tevékenységével kapcsolatos
dokumentumokat.

2. A teljesség igényével:

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do, a tudomanyok egészét, vagy azok
résztertileteit bemutaté kozépszintii szakiranyu segédletek

a tantargyak alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
ko6zépszintii altalanos lexikonok, enciklopédidk

a tovabbtanulast elOsegitd pélyavalasztdsi utmutatok, felvételi

kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok
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3.

Vélogatva:
e a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolod6 alap- és
kozépszintii ismeretk$z16 irodalom
e a tanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékoztatast
kielégito alap- és kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom
e gyljti a napi kozhaszni, kozérdeki informacidszerzést szolgald

dokumentumtipusokat (menetrend, telefonkényv)

Valogatva gytjti a Békéscsabara, Békés megyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat.

A pedagbgiai gylijtemény

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra valo felkésziilését elsegito pedagdgiai

szakirodalom és hatartudomanyai tartoznak ebbe a korbe:

pedagogiai lexikonok

egyetemes és magyar neveléstorténeti osszefoglalasok, dokumentumgytijtemények
a koznevelés kérdésével, a nevelésiigy €s a kozélet kapcsolataval foglalkozé
Osszefoglalok

az értelmi neveléssel €s a személyiség formalasaval kapcsolatos alapvetd miivek
tanari kézikdnyve, az iskoldban tanitott valamennyi tantdrgy, moddszertani
segédkonyvei

az  altalanos  iskoldk  oktatasdnak  tartalmaval, = formajaval, illetve
kapcsolatrendszeriikkel foglalkoz6 miivek

a csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkoz6 miivek
a sziiloknek ajanlhaté pedagogiai munkak a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével

kapcsolatban

A pedagoégia hatartudomanyai koziil elsdsorban a pszicholdgiai irodalmat gytjti:

[ ]

a pszicholdégia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyald enciklopédidk,
szakszotarak

a pszichologia egyes agaival, részteriileteivel foglalkoz6 kézikonyvek koziil az
altalanos lélektan, a fejlodéslélektan, a gyermek- és az ifjukor lélektana, a

szocialpszichologia €s a személyiség-lélektan alapmiivei
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e az alkalmazott 1élektan kiilonféle 4gaibdl a neveléslélektan és az olvasaslélektan
kérdéseivel foglalkoz6é miivek
e a pszichologidban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elei és gyakorlati

problémait targyalé médszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé mitvek

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

e oktatési jogszabaly gyljtemények

e az ifjisagvédelemmel, gyermek- és ifjisdggondozassal, csaladgondozéssal

kapcsolatos tanulmany kétetek.

Az iskolavezetés munkdjat segit6 segédkonyvtar

Gytijtendd az iskola vezetOsége részére az iskola neveldmunkdjanak irdnyitisshoz, az
igazgatds, a gazdilkodas és az {gyvitel korébe tartozé  kézikonyvek,
jogszabalygyiijtemények:

¢ aziskolavezetéssel kapcsolatos miivek

e a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkakéri vitakkal, bérezéssel, munkaid6vel,

munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom
e az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok
e a tarsadalombiztositdssal, csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabaly-gyiijtemények

és magyarazatok

A konyvtéros segédkonyvtara

Gytjtend6:
e a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani Ssszefoglalok,
konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek
e a gyarapitas, a nyilvantartas, az osztilyozas, a katalogusszerkesztés szabalyzatait
tartalmazé segédletek
e az olvasas technikdjaval, irodalompropaganddval, az olvasiasra neveléssel

kapcsolatos médszertani kiadvanyok
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az iskolai konyvtarak dlloményara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak,
ajanlo bibliografiak

Periodika gytlijtemény

Gylijtendo:

pedagogiai, pszichologiai hetilapok, folyoiratok,
a tantargyak modszertani folydiratai,
a tananyaghoz kapcsolddo és felhasznalhat6 tudoményos és miivészeti folyoiratok,

valamint, a korosztalynak megfelelé gyermek és ifjusagi lapok.

Audiovizudlis gylijtemény

Gyljtendo:

a tantargyakhoz kapcsolddd, azt kiegészit6é videokazettak,

szépirodalmat, kételezo és ajanlott irodalmat tartalmazé videokazettak, DVD-k,

a természettudomany korébe tartozo ismeretterjesztd, népszerlsitd miivek,

az idegen nyelv oktatasat segitd felvételek,

egyéb oktatast-nevelést segité CD-ROM-ok, CD-k, DVD-k. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, diafilmek, audio — és videokazettdk valogatasra, selejtezésre

szorulnak, ill. szorultak.).

A dokumentumok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol

fliggben torténik, a konyvtaros javaslata €s az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan,

ha a keretsszeg a konyvtaros rendelkezésére all.
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3. szamu melléklet — Katalégus-szerkesztési szabalyzat

A konyvtéri dllomany feltarasa

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

o A raktari jelzetet

e A bibliografiai €s besorolasi adatokat

o ETO szakjelzet

A dokumentum leiras szabalyai

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

¢ Focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e SzerzOségi kozlés

o Kiadas, sorszama, mingsége

o Megjelenési hely: kiaddé neve, megjelenés éve

e Oldalszam: illusztracid; méret

e Megjegyzések

e Kotés, ar

e ISBN-szam

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e A f6tétel besorolasi adata (személynév, a mi cime)
e Cim szerinti melléktétel
e Kozremiik6doi melléktétel

e Targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumokra és az Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést

biztositja.

Az iskolai konyvtar katalogusa

1. A tételek belso elrendezése szerint:
e Dbetlirendes katalogus (cim és szerzo6i)
o szakkatalogus (ETO-szakkatalogus)
2. Formaja szerint:
e cédula
3. Dokumentumtipusok szerint:

e konyv

Az adatokat rogzit6 kataloguscéduldnak tartalmaznia kell:
e araktari jelzetet,
e abibliografiai leirasi €s besorolési adatokat,

e ETO szakjelzetet.
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A dokumentumokat

tudomanyteriiletek ismeretagak, targykorok, mifajok szerint az Egyetemes Tizedes

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

20/2012 EMMI rend. 163§ (5)). ,,4 tankinyveket kiilon gyijteményként kell kezelni, a kiilon
ljtemény nyilvdantartdsdnak és haszndlatdnak sajdtos szabdlyait a tankonyvtdri
szabalyzatban kell rogziteni.”

(20/2012 EMMI rend. 167 § (3) f). ,,A tankomyvtari szabadlyzat tartalmazza a tartos
tankonyvekre vonatkozo szabalyokat.”

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl: (2001. XXXVIIL torvény a
tankonyvpiac rendjérdl. 7.§(4)):

Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljara juto teljes Osszegnek legalabb huszonot
szdzalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajdanlott és kotelezé olvasmdnyok,
elektronikus adathordozon régzitett tananyag, kis példanyszamu tankényv vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt kényv, tankonyv, elektronikus adathordozon régzitett tananyag az
iskola tulajdondba, az iskolai kényvtdar, konyvtarszoba allomanyaba keriil.”

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

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek ko6zott, megteheti a Kozoktatasi Informécids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

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

Az intézmény a kévetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Minden didk ingyen jut tank6nyvhoz - az iskolai nyilvantartasba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az atvett tankdnyvek arra az idOpontra kolcsonozhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Legkés6bb a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskola konyvtaraba. Az
iskola részére tankOonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és a kotelezd
olvasmanyok vasarlaséara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdondba, az iskolai konyvtar dlloméanyaba keriil.
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Az iskolai kdnyvtaros gondoskodik a tartds tankényvek nyilvantartasarol:
e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés tankonyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.
e augusztus végén bevételezi a tartés tankonyvek — szabalyzatban megfogalmazott —

koteteit.

A tankonyvek kdlcsonzése

A tanuldk a tanév soran hasznélt tankSnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyilijtemény)
szeptember elején a konyvtarbol kélesonzik. Alairasukkal igazoljdk a kdényvek atvételét,
illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozolag. A tankdnyvek allaganak megévasiaban nagy szerepiik van a
szaktanaroknak, osztalyfonokoknek, tanitéknak. Kozos odafigyeléssel — az utdbbi
években — nagy mértékben javult a gyerekek viszonyulasa a konyvekhez.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév

kdzben felvett tankonyveket a konyvtarba leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

A tankonyvekrdl, tartés tankényvekr6l kiilon egyedi nyilvantartast kell vezetni. A tanév
elejére az uj tankonyveket a konyvtaros bevételezi, nyilvantartasba veszi. A kikdlcsonzott
tartés tankonyveket beirja a tanuléi kdlesonzési nyilvantartasiba. Evvégén az elhasznalédott,
megrongalodott, feleslegessé valt tankonyveket a konyvtaros kivonja a forgalomboél, err6l

selejtezési jegyzOkonyvet készit az SZMSZ-ben leirtak szerint.

Kartériteés

A tartoés tankonyvek kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznald kotelessége. A tanuld a
tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet kiteles megérizni és azt rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl kovetkezéen elvarhaté téle, hogy az altala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. A kolcsonzd személy a kiadott allomanyért teljes
felel6sséggel tartozik. A tanulo, ill. a kiskoru tanul sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
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Moédja: ugyanolyan tankdényv beszerzése (pl. sziiléi tankonyvrendelés a KELLO-tol).
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyveket koteles
visszaadni. Nem kell megtériteni a tankényv, rendeltetésszerii hasznilatabdl szarmazod
értékcsokkenést. A tartds tankonyvek, illet6leg az iskolaban hasznalatos tankdnyvek egy-egy
példanyat az iskolai kdnyvtar tankényvtaraban is el kell helyezni.
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S. szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatisaival az
iskolaban foly6 oktato-neveld munkat segitse, a tanitas ideje alatt és a tanitdsi 6ran kiviil
lehetdvé tegye a gylijteménye hasznalatat.

A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsaddssal az iskolai munkahoz
kapcsolddé irodalom felkutatasédban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznalé részére a megfelelé irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
koényvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
Akonyvtarhasznalokrol és a kikolesonzott dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni.
Ko6zremiikddik a kdnyvtarbemutat6, konyvtarismertetd és konyvtar-hasznalatra épiild

tanorak, napkozis foglalkozasok elokészitésében és megtartasaban.

A konyvtar hasznaléinak kore:

Az iskolai kényvtar dokumentumait az iskola tanuloi, pedagégusai, adminisztrativ és
technikai dolgozoi vehetik igénybe.

A tanuldi nyilvantartds alapjan minden tanul6 beiratkozott olvasdja a konyvtarnak.
Alloméanyvédelmi szempontbél a tanulé és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehetséges.

Minden konyvtarhasznal6 kételes a konyvtar rendjét megérizni.

Az olvaséterembe tanszeren kiviil (filizet, ir6szer) més nem vihet be. A konyvtar

kiilsé részében lehet a kabatokat, taskakat elhelyezni.

A beiratkozas modja

Szeptember elején a tartés tankonyvek kolcsonzése, nyilvantartasa utdn az alsé tagozatos

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

egy konyvtari ora keretében — a konyvkolcsénzés szabalyaival. Ett6l kezdve tagjai a

konyvtarnak. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartdsara. Az iskola konyvtaraba a beiratkozas és a szolgaltatds igénybe vétele ingyenes.
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A konyvtarhasznalat médjai:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladat, hogy gytijteményével és szolgaltatasival az iskoldban
foly6 oktaté-neveld munkat segitse. Lehet6sége van az egyénnek, csoportoknak az olvasotermi

allomany helyben hasznalathoz és a kélcsonzéshez.

Egyéni — helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsodleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktaté-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szaméra lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznélatat. A helyben-hasznalat targyi és
személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtaros-tanarnak kell biztositani. A
konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad az informaciohordozok kozotti eligazodashoz, az
informaciok kezeléséhez, a szellemi munka technikdjinak alkalmazasidhoz, a technikai
eszkozok hasznalatdhoz.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasotermi, kézikOnyvtari kényvek,

e periodikumok

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

A csak helyben hasznélhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idoére tanuldk is

kikblcsondzhetik.
Csoportos — helyben-hasznalat
e Az 6néll6 ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés csoportos formai:
e Osztalyok, tanulécsoportok a kOnyvtarat nyitva tartasnak megfelels iitemezéssel

vehetik igénybe.

e Konyvtarhasznalati 6rak tartdsa konyvtaros tanar feladata.

114



e Az osztilyok, tanulocsoportok, részére az osztalyfénokok, szaktanirok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett {itemterv szerint konyvtari szakoérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

e Bar a kOnyvtari szakorat a szaktandr vezeti, a konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget

kell adnia a szakordk, foglalkozasok el6készitéséhez, lebonyolitisahoz.

Kolcsonzés

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsénozni csak a kolcs6nzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd alairasaval, a dokumentum visszaadasat pedig a
konyvtaros-tanar alairasaval (szigndjaval) kell hitelesiteni. A nyilvéantartas az ,,Olvasok
és kolesonzések nyilvantartasa™ szerint torténik.

e Pedagégusok a dokumentumokat a sziikkséges idére (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.

e Tankdnyvek, oktatési segédletek mindenki szamara a sziikséges idotartamra (legfeljebb
egy tanévre) kolcsonozhetok.

e A tartds tankonyvek kolcsonzése egész tanévre — szeptembert6l juniusig a tanév utols6
tanorajaig — érvényes. A tartds tankonyvkeretb6l beszerezheté dokumentumok korét,
a tankonyvkolcsonzés menetét, modjat, visszavételét kiilon belsd szabalyzatban lett
megfogalmazva. Ezt az 4. szamtd melléklet tartalmazza.

e A szépirodalmi, illetve egyes ismeretterjesztd miivek kolcsonzési id6tartama harom
hét, az als6 tagozatosak 1 db, a felsdsok 3 db kényvet kélcsondzhetnek. A kdlcsonzés
egyszer meghosszabbithat6 — a konyv bemutatdsaval.

e A kolcsondzheté dokumentumokra eljegyzés kérheto.

e Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az
olvaso koételes egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott més
miivel potolni.

* A nem teljesithetd igények esetében mas (kdzmiivel6dési) konyvtarba kell irdnyitani az
olvasot, illetve konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni.

e A napi nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatérozni.
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A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Téajékoztato szolgélat, olvasoszolgalat:
a) tajékoztatas nyujtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
b) aktualis téma folyamatos figyelése és kozlése
¢) irodalomajanlas, irodalomkutatas

d) helyismereti, kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas

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

¢) Konyvtari nyilvantartas — statisztika készitése

A meghatarozo6 rendelkezéseket, hasznaloi jogokat, kotelezettségeket a konyvtari hazirend
tartalmazza, amelyet a tanév kezdetén ismertetni kell az olvasdkkal. Kiilon hangstlyozni
kell, hogy a koényvtar a szellemi munka szintere, ezért minden hasznaldja csendes,
fegyelmezett magatartast tanusitson.

A személyi és targyi feltételeknek biztositasa és a rendeltetésszerii miikodtetés megteremti
a konyvtari allomany védelmét. A feleldsség mértéke a konyvtaros-tanar munkakori

leirasaban van rogzitve.

Az elkovetkezendd évek igénye:

e Szamitégépes informatikai szolgéltatasok, konyvtari program, Szirén stb.

Id6szaki kiadvanyok beszerzése:
e pedagogiai, pszicholdgiai hetilapok, folyoiratok,
e a tantdrgyak modszertani folyoiratai, kiilonds tekintettel az iskolaban folyo
kéziigyességet fejleszto kiadvanyok tanitasiahoz,

e valamint, a korosztalynak megfelelé gyermek é€s ifjusagi lapok.
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Az iskolai kdnyvtarban a konyvtarlatogatoktdl elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartisukkal
ne zavarjak a konyvtar olvaséit. A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak,
épségének megorzése) minden konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen.
A rongalasokbdl eredd kart az olvasdnak kell megtéritenie, a dokumentumot pétolnia. A
konyvtar informatikai eszkOzeinek épségére, szabalyos miikodtetésére mindenkinek
kotelessége tligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznalé anyagi felelésséggel
tartozik, s a kart megtériteni koteles. A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles

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

A kolcsonzés szabalyai:
e A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvaso koteles az eldre meghatarozott
idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni.
e Egy olvasé egyidejiileg maximum 3 db (als6: 1 db + 1 kételez6 olvasmanyt)
dokumentumot kolcsénézhet a tartés tankonyveken kiviil.
e A dokumentum kolcsonzési idétartama: 3 hét. Hosszabbitas egy alkalom.
e A tanév vége elott minden olvasé (didk és dolgozd) koteles a Kkikolesonzott

dokumentumokat a konyvtarban leadni.

A szamitogép hasznélata:
e A gépek hasznalatara eldre be kell jelentkezni. Ez a torlodasok és vitak elkeriilése
érdekében sziikséges.
e Azolvasé a gépeknél nem hasznélhat sajat lemezt, tilos a gépbe futtatni. Indoklas: virus-
invazié elkeriilése.
e A gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot!
e Amennyiben szabalytalanul hasznalja valaki a gépet, ugy a szadmitogépek hasznalatabol

kizarhatd. A szabalyok megszegése kitiltast vonhat maga utan!

Egyéb rendszabalyok:

e Semmivel nem zavarjuk mésok munkajat, a konyvtar rendjét,
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e Keriiljiik a hangos, csiinya beszédet,
o Ovjuk a teremben talalhat6 berendezési targyakat, dokumentumokat stb.,
o Taskat, kabatot, enni-innival6t nem lehet a konyvtarba hozni, azt az elétérbe kell

elhelyezni.

A fenti dokumentum tartalmat a tantestiilet a mai napon jévahagyta, és vallalja, hogy minden
tanuldval ismerteti, melyet a didkok alairasukkal igazolnak.
A koényvtari szolgaltatasok nyilvantartésai:

e kolcsOnzési nyilvantartas,

e letéti nyilvantartas,

¢ szakorak, foglalkozasok litemterve.
Az iskolai kényvtér nyitvatartasi rendje
Az iskolai kényvtar mitkodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében

zarva tart. A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényben 1évé jogszabalyoknak megfeleléen kell
kialakitani

118



6. szamu melléklet — A konyvtar pedagogiai programja

A konyvtar pedagdgiai program célja:

A konyvtar forraskozpontként” valé felhasznalasival meg kell alapoznia az
onmiveléshez sziikséges attitiidoket, képességeket, tanulasi technikékat.

Felkésziteni s ébren tartani az irott betii, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését, az 5nmiivelés iranti igényt.

Felkésziteni a tanulokat az 6nall6 kényvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat és képességeket, amelyek a
konyvtar mindennapos hasznélatdban elengedhetetleniil sziikségesek.

A tanulé joga az informacidhoz valé hozzaférés, képes legyen azokat céljainak
megfelelden feldolgozni és alkalmazni.

Az iskola feladata felkésziteni a tanuldkat a megfeleld informacidszerzési, tarolasi,
feldolgozasi és atadasi technikékra, valamint megismertetni velilk az informacio-
kezelés jogi és etikai szabalyait, azok képes legyen az informacidszerzés kritikai
szelekcidjara.

A konyvtirhasznalat azon lehet6ségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik
valamennyi miiveltségi teriilet ismereteinek feltarasat.

Megismertetni a tanulokat azon alapvet6 informéciohordozok fajtaival, szerepével és
felhasznalaséval, amelyek eldsegitik az 6nall6 szellemi alkotas létrehozasat.

Az iskolai és més tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkozok megismertetésével,
valamint a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatisaval tudatos és biztos hasznalo6i
magatartas kialakitésa.

A modernkor kovetelményeinek figyelembevételével az 6nallo gondolkodas, a

kreativitas fejlesztése, az onmuivelés igényének felkeltése és megszilarditasa.

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

iranyitjdk a tananyag Osszeallitisat, hanem az informaciés helyzetek, informaciét igényld

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

hordozéi, vagyis a konkrét eszk6zok, dokumentumtipusok és felhasznélasi technikdk. A
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hagyoményok és a ma mér hagyoméanyosnak nevezett eszkozok, forrdsok hordoznak olyan
értékeket, melyekre a tarsadalomnak és a modern eszk6zoket hasznaloknak is sziikségiik van.
Ilyen példaul az érté olvasas, az 6nallo kritikus gondolkodas, az esélyegyenldség, a kulturalis
orokség. Hangsulyt kell fektetni az informacié tirsadalmanak értékviszonyaira és az
informacidban rejld lehetdségek felhasznalasanak tanitasara.

Olyan tanitasi-tanulasi problémahelyzetek elé kell allitani tanuldinkat, melyek megoldasan
keresztiil minél tobbféle tartalmu, miifaju és tipusu informdacioforras felhasznalasat tudjuk
kolcsonhatasukban bemutatni. A problémahelyzetek legtermészetesebb tanulasi tere az iskolai

konyvtar.

A konyvtar-pedagogiai célok korcsoportonként

Also tagozat: 1-4. évfolyam

A diakok elsajétitjak az olvasas technik4jat, minéségi ugrast jelent a konyvtar-pedagdgisban.
e A célok Osszetettebbé valnak.
e Cél az olvasési tudas elmélyitése.
e Alarendelt cél a rendszeres konyv-, és konyvtarhasznalat elérése,

e Az olvasasi igény megalapozasa.

Az alapfoki konyvtarhasznélathoz sziikséges ismeretek elsajatitisa az elérendd cél. A
dokumentumtipusok fajtdinak ismerete, minimalis azonosité adatainak felismerése (szerzé,
cim) felismerése, a konyvek hasznélata (tartalomjegyzék), a konyvtarak funkcionalis tereinek

ismerete. Cé€l, hogy képes legyen adatokat kikeresni.

Fontos szerepe van a konyvekhez valé minél pozitivabb viszonynak. Az alsé tagozat minden
tantrgyban alapoz6 funkciét tolt be az iskolaztatasban. Ebben a szakaszban a cél, hogy a
konyvtar-pedagogiai célrendszer hosszu tavii céljainak eléréséhez sziikséges alapismeretek és

képességek rogzddjenek, az érzelmi k6tdédések erésddjenek.
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Fels6 tagozat:5-8. évfolyam

Az als6 tagozatban elsajétitott konyv-, és konyvtarhasznalati alapokra, olvasasra épitve ebben
a szakaszban Osszetettebb tudas kialakitdsa a cél. Az olvasas igényét szélesiteni kell a
konyvtari szolgéltatasok ismeretével és a hasznalati igények felismerésével.
A kézikonyvtarak tudatos és biztos hasznalatéra, a forrasok kivalasztasara és felhasznalasara a
gyerekeknek képesnek kell lenniiik. Nagy hangsuly helyezédik a nem hagyomanyos
dokumentumtipusokra. Tudja a gyerek hasznalni és kivalasztani a helyzetnek legmegfelel6bb
informaciohordozot. Indokolt a tanulasi technikak megalapozasa.
Az informaciokat dsszetettebb médszerekkel dolgozzak fel a tanulék (6nall6 jegyzetelés,
vazlatkészités). Cél megtanulni a:

e konyvtar funkcionalis tereinek,

e Allomanyrészeinek,

o segédleteinek és

e szolgaltatasainak hasznalatat.

Elvérhato, hogy:
e Az 1j tantirgyak belépésével azok az alapvetd kézikdnyveit ismerjék és tudjak
hasznalni.
e A hivatkozas formai és etikai igényességére felhivjuk a tanuldk figyelmét.

e Megjelenik az idegen nyelv tanulasa, ennek segitése, életszer(ivé tétele is cél.

A konyvtarhasznalati nevelés €s oktatas altalanos célkitiizései:

o felkészités az informacios tarsadalom kihivasainak fogadasara, az informécidszerzés
kib6viil6 lehetdségeinek hasznalatara, az informacidk elérésére, kritikus szelekcidjara
¢s feldolgozasara,

e a konyvtarra alapozott 6Snmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informacios rendszer, a kényvtar ,,forraskézpontként™ térténd hasznalataval,

e a forrasokat komplex és alkotdé modon alkalmazé tanulési technikdk és moédszerek

kifejlesztése,
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az iskola €s mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a velilk végzett tevékenységek elsajatittatdsaval tudatos, biztos haszn4l6i
magatartés kialakitasa,

a konyvtarhasznalati tudas eszkozjellegli beépitése a tanuldk tantargyi képzésébe, a
mindennapi problémak megoldaséhoz sziikséges informécidszerzésbe és feldolgozasba,
a forrashasznalds etikai szabalyainak elsajatittatisa és a normakdvetés
kovetelményének elfogadtatasa,

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

Az ismeretek kore

Két {6 szegmense van. Egyik a kényvtar (dokumentumok, tajékoztatd eszkozok), masik a

szellemi munka technikaja (informaci6 feldolgozasa és felhasznalasa). A NAT-hoz késziilt

tajékoztatd a konyvtari fogalmakat négy csoportba sorolja:

Konyvtarismeret
Dokumentumismeret
Konyvtari tajékozodas

Szellemi munka technikaja (magyar 6ra)

Dokumentumismeret:

A kiilonb6z0 tipusu dokumentumok alapos, hasznalati szint(i megismerése a cél.

Az informicid, az infoméciéhordozé és a dokumentum fogalma, tipusaik, felosztasaik
Az egyes dokumentumtipusok formai, tartalmi jellemzdi, részei, hasznalatuk médja,
célja, egymdshoz valé viszonyuk, torténetiikk (jelenleg kiilonosen: konyv, idészaki
kiadvény, audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok)

A dokumentumok tartalmi csoportjai, miifajai, a segédkonyvek tipusai, hasznalatuk
(jelenleg kiiléndsen: szo6tar, lexikon, enciklopédia, adattar, bibliografia)

Az informdcidk egy adott dokumentumban val6 megtalalasanak 1épései
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Konyvtarhasznalat, konyvtari tajékozodas:

A konyvtéri tajékoztatas direkt (kézikonyvek, kézikonyvtar) és indirekt (katalogusok,
bibliografiak, adatbazisok, informacidkeres6 nyelvek) eszkézeinek hasznélata.

A konyvtar fogalma, a kdnyvtarhasznélat szabalyai.

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

Konyvtari szolgaltatasok és igénybevételiikk modja, feltétele.

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

Meg kell ismemiiik egy-egy tudomaényteriillet raktari jelzeteinek segitségével
szakcsoportba rendezett kézikonyveit.

Téjékozddas, megfeleld informacidhordozok, forrasok megtalalasanak modja.

Szellemi munka technikéja (informaciohasznalat):

Végsé cél az irdsban rogzitett kultira befogadasa.(Ehhez eszkéz a szovegértés: szovegek

feldolgozasa tartalmuk felfogésa, 1ényegiik kiemelése, valamint a megszerzett ismeretek 6n4llo,

alkot6 alkalmazasa, probléma felismerése megoldésa és sajat véleményiik kialakitasa.

Informacitfeldolgozas (jelenleg: szovegek, illusztraciok, hang-, és képinforméciok)
Lényegkiemelés, jegyzetelés, cédulazas, vazlatkészités, szovegalkotas, beszamold
Hivatkozas, irodalomjegyzék készitése (etikai és jogi vonatkozasok is)
Problémamegoldas, kutatas 1épései, eljarasai

Gytjtdmunka, irodalomkutatés algoritmusai, modszerei

A talalt, kapott informaciok, forrasok értékelése, szelektalasa, Gsszehasonlitasa
(Tantargyi €s életszert) feladatmegoldas, problémamegoldés a konyvtar eszkozeivel
Alkotas, szellemi termék 1étrehozasa

Onképzés és tanulasi technikak

Az eszkoztudas

Az eszkoztudas a teljes tuddsnak az a része, amely az 6néllé ismeretszerzés és az elsajatitott

tudés alkalmazasat teszi lehetdvé. Az eszkoztudas —tantargyi értelemben — tantargyak kozotti

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

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

Az oktatasi tartalmaknak fokozatosam, spirdlisan az el6zetes ismeretekre épitve és a
tantargyak kozt elosztva kell megjelenniiik a tantervben és az oktatasi gyakorlatban. Emellett a
NAT a konyvtarhasznalati tantervben linedris vazat is meghatiroz. Az elsé két csoport
alapismereteit célszerli konyvtirhasznalati éran tanitani, mig a szellemi munka technikait
magyar Oran érdemes, mig begyakoroltatasa tantargykozi feladat. Alapismeretek, targyi tudas
nélkiil nem alakithatdk a tanulok.

A tananyag felosztésa, elrendezése

A konyvtar-pedagbgiai oktatdsi tartalmak 4ltalanos és specialis konyvtarhasznalati
ismeretcsoportokra oszthatok. Az altalanos konyvtarhasznalati ismeretek, melyek elsésorban a
konyvtér rendjére, hasznélatara és a konyvtari rendszerre vonatkozo tudnivaldkat tartalmazzak.
A specidlis, az el6bb emlitett megtanitand6 négy téma. (Kovacs Maria: A kdnyvtarhasznalati

ismeretek oktatdsa)

A NAT és a kerettanterv

A konyvtarhasznalat tanitasanak szempontjabol a NAT hozott attorést, amikor- raérezve a kor
elvarasaira- az informatika miiveltségteriiletbe helyezte a konyvtarhasznélatot, meghatarozta a
kényvtari informatika fogalmat, s az iskolai kényvtéar forraskézpont szerepét:

»A korszeril iskolarendszerben az iskolai kényvtdr forrdskozpontta vdlik. Gydjteménye
széleskoriien tartalmazza azokat az informdcidkat és informdciéhordozdkat, amelyeket az
intézmény oktatdsdban hasznosit, befogadva, felhaszndlva a kiilonféle rogzitési, taroldsi és
keresd technikdkat. A konyvtdr haszndlat minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen, hiszen
informatikai szolgaltatdsai az iskolai tevékenység teljességére irdanyulnak. Haszndlatinak
technikdjdt, modszereit- az onadllo ismeretszerzés érdekében- a tanuléknak kell elsajétitania.

Ezt a miveltségkort nevezziik konyvtdri informatikdnak. ” (NAT 1995 208.p.)

124



A célok megfogalmazasa

A kerettanterv életkortol fliggben két tantargyba integralja a konyvtarhaszndlatot. 1-5-ig a
magyar nyelv és irodalomba, 6-8-ig informatikdba. A tantirgyiasuldas sem segiti a

konyvtarhasznélat tanitasat, a kovetelmények, az egymasra épiil6 tananyag egységben latasat.

A magyar nyelv és irodalom tantirgyban els6sorban a kth. sordn fellelt informéacio
feldolgozasa zajlik. 1-5. évfolyamon. ,,4 tanuldsi képesség fejlesztése, ismeretfeldolgozasi
technikdk tanitdsaba keril be a kth. ”..a konyvek tartalmdnak megdllapitsa,
ismertetése(tartalomjegyzék, fiilszéveg alapjan dtlapozassal). Ondllé ismeretszerzés konyvtdri
munkdval: kényvek keresése barmely tantdrgyi témdhoz egyénileg, vagy tarsakkal egyiitt
miikodve. Segédkonyvek, a korosztdlynak késziilt szotdrak, lexikonok haszndlata ismeretlen
kifejezések magyardzatdra, személyekhez, témdkhoz kapcsolédo adatok gyiijtése a tanult anyag
bévitésére. Forrdsok azonositdsa (szerzd, cim, kiadd, a kiadds helye, éve), rovid foljegyzés

készitése a felhaszndlt kionyvekrdl.”

Az informatika targyba integrilédott kth. tantirgyban az ismeretek a konyvtdrra, mint
informacidtarold és szolgaltatd egységre, a dokumentumokra, mint forrdsokra, és
elérhetéségiiket biztositd tdjékoztatd eszkdzokre vonatkoznak. 6-8 évfolyamon: ,.4 kht.-i
oktatasdanak fel kell készitenie a tanuldkat az informdcidszerzés kiboviilé lehetSségeinek
felhaszndldsdra, az informdciok elérésére, kritikus szelekcidjdra feldolgozdsdra és folyamatos
értékelésére. Az iskolai és mds tipusu kényvtdrak, eszkozok megismertetésével, valamint a veliik
végzett tevékenységek gyakoroltatasdaval tudatos és biztos haszndldi magatartds kialakitds a
cél. A kht. ,, forrdskézpont ”-ként torténd felhaszndldsdval meg kell alapoznia az énmiiveléshez

sziikséges attitiidoket, képességeket, tanuldsi technikdkat.”

Az 6nmiivelésre nevelés az osztalyfonoki 6rakon is folyik, a tantervében szerepel. A kht.
természetébdl fakadoan tantirgykozi, s ezt igazolja az is, hogy a kerettantervben szerepld
tantdrgyak szinte valamennyi évfolyaman talalhatunk kht.-ra vonatkozé tananyagok, ill. a
tanulok 6nallo ismeretszerzésére, kutatomunkajara alapozé feladatokat, ajanlasokat vagy éppen

elvarasokat. Minden tantargy alkalmas erre.
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Oraszamok:
¢ mint befogad¢ targyakban,
e azinformatikdban (lehetdleg témbositett konyvtar-hasznalattan 6rak keretében),
e amagyar irodalomban,
e aszaktargyakban alkalmazas szintjén,

e az osztalyfonoki 6rakon.

A kerettanterv alapkovetelményeit figyelembe véve épithetjiik be a konyvtar hasznalattani
ismereteket és kovetelményeket, a konyvtarhasznélatra épiild megoldasokat és modszereket a
szaktargyakba és az osztalyfénoki orékba. Az alapozas a kémyvtiros-tanar feladata, az
onallé informacibszerzés, tanulas képességének kialakitasa, a kommunikacios kultiira
fejlesztése a nevelokozosség, az egész iskola feladata. Az adott tandrai keretben fel kell
késziteni a tanulokat arra, hogy konyvtarhasznalokka valjanak, életmédjukba természetesen

illeszkedjék az 6nallé ismeretszerzés.

Békéscsaba, 2021. aprilis 29.

Székely Maria
Iskola konyvtéros
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1. szamu fiiggelék

Az SZMSZ alapjaul szolgalé legfontosabb jogi szabalyozok

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairdl.

Tovabbi, az intézmény miikédését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok:

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

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérél szo16 aktualisan hatalyos torvények;

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

2012. évi I. tdrvény a munka térvénykonyvérél;

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl;

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

1992. évi XXXIII. torvény a k6zalkalmazottak jogallasarol;

'1990. évi XCIILI. torvény az illetékekrol;

2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informdaci6szabadsagrol,

1995. évi LXVL. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol;

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokr61;277/1997. (XII. 22.)
Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgusszakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl;

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérél, és

alkalmazasarol,
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26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol;

1999. ¢évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl;

a kdznevelésért felel6s miniszter aktualisan hatalyos rendelete a tanév rendjérsl.
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