Papp Bertalan Osz616i Altaldnos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A PAPP BERTALAN OSZOLOI ALTALANOS
ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyba 1épés: 2013. aprilis O1.
Feliilvizsgélat tervezett id6pontja: 2018.
Modositas: 2014.szeptember O1.
Frissitve 2017. szeptember 1.



Papp Bertalan Osz616i Altaldnos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tartalomjegyzék
1. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat altalanos célja, feladata, hatdlya..................... 3
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja...............ccccoooviiiiniiniic, 3
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata...................ccccoooniiiiiiic, 3
13 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és teriileti hatalya....................... 3
2. AZISKOIa AlaPATALAL .........cveeiieiie e 3
3. AZiskola szervezeti rendszere, irARYItASQ...................cc..ccocveviueiiiineiiiiieiiiie e sniaeens 4
Bl  AZAAZGALO ... 4
3.2. AZ INEZMENY VEZELESE: ........ooviiiiiiiiiii ettt sb e snn e n e ns 4
a.) Az igazgatd KOzvetlen MUNKAATSAL .........ciiiriieiiiiiiee s 4
b.) Az altalanos igazgatohelyettes fObb feladatai: .........ccoceiiiiiiiiiii e 5
c.) Az igazgatohelyettes fObb feladatai:.........cooviiiiiiiiiiiiii 5
L) AZ TSKOLALIEKAT ... 5
3.3. AZ INtEZMENY VEZELOSELE: ..........ceevieeiiiiiie e s 5
3.4. Az iskola alkalmazottal ... 6
Q) NEVEIGLESLIICE ......cveeeeee sttt bt en e nr bt s e 6
b.) Alkalmazotti k6z0sség, alkalmazotti ErteKeZISt ..........ccevviriririiiiieii e 7
4. Az Intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymdssal és az intézmény vezetésével 8
4.1, TANUIOT KOZOSSEE .........oooviiiiiiiiiie ittt sb e 8
4.2. Az iskolai didkOnKOrMANYZAT ..............cccoiiiiiiiiiii s 8
43. Iskolai SZUIOT SZETVEZEL ...........cccuoiiiiiiiiiii e 9
4.4, A NEVEIOK KOZOSSEGEI............coviiiiiiiiiiie et 10
5.  Aziskola mukodeési rendje ........................cccoooiiiiiiiiiiiiiiii 11
5. 1. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé szabalyzatok .................... 11
5.2. A aNGV FENAJE ........oooiiiiiiiie et re e 11
5.3. Az intézmény munkarendje ..............cccooviiiiiiiiiii 11
5.4. A pedagogusok, alkalmazottak intézményben valé benntart6zkodasi és munkarendje
.................................................................................................................................................. 12
5.5. A tanuldk intézményben valé benntartézkodasi és munkarendje...................cccoe.e. 13
5.6. A tanoran Kiviili foglalkoZAsoK ...............cccooiiiiiiiiiiii 13
a.) A napkozi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozd szabalyok ..........ccccceevveiiiiinieiiiiinnennn, 14
b.) Az étkezés igénybeveételének SZabalyai........cccvviiiiiiiiiiiiiiiiii 14
c.) Az egy¢€b tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok.............cccevviiciiinnnnnn, 14
d.) Hit- és vallasoktatas hit €S erkOICSTAN..........coviiriiiiieic e 14
6. Agziskola épiileteinek, helyiségeinek haszndlata ..........................ccccoccovvvviannennnn. 15
1. Azintézményre vonatkozo egyéb szabadlyok ...........................cccocovviiiiiiiiiiiiiiennn, 15
8. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai .................................... 16
9.

Az intézmény Gyermek — és ifjusagvédelmi feladatai........................ccccccovvnennnnn. 16



Papp Bertalan Osz616i Altaldnos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

10. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség szabdlyai .....................c.ccooo...... 17
11. A pedagogiai neveld-oktato munka belsé ellenorzésének rendje....................... 18
12.  Agiskolai kéonyvtar miikodési rendje.......................ccoovoviiiiiiiiiiiiiiiiiie, 19
13, AZ egéSISEZMEZOTTES fOrMUMI. ................ccccviiiiiiiiiiiiiii et 19
13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje .................coooeeriiiinnnnn. 19
13.2. A mindennapos testedzés formai................cccoccoriiiiiii 19
13.3. A tanuléi- és gyermekbalesetekre vonatkozo szabalyok ..o, 20
a.) Aziskola dolgozdinak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan. 20

b.) Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek eSetén..........ccovereriiiiieniiiencne e 21

c.) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapj émz.i

14.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok .....................ccccoevvviiiieninnnnnnne. 21
15.  Aziskolai tankonyvelldtds rendje .....................c...ccccoevviiiiiiiiiiiiie, 23
16.  Agziskolai hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok ............................... 24
17.  Zdro rendelkezések ..................ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiecie e 24
MELLEKLETEK .........ccoooootviiiiiieiieseiss s 26
1.sz. melléklet: Munkakori leirds mintak ..............ccoooiiiiiiiiiie e 26

2. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat ...................ccccooiiiiiiiiin 47

3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat..................ccocoeoiiiiiiiii 50

4.  szamu melléklet: Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata.................... 55



Papp Bertalan Osz816i Altalanos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos célja, feladata,
hatalya

1.1.A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvényben, a 229/2012. (V111.28.) kormanyrendeletben, a 20/2012.
(VIIL31.) kormanyrendeletben foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantialiasa érdekében a
tiszafoldvari székhelyii Papp Bertalan Osz6l6i Altalanos Iskola nevelGtestiilete az aldbbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot fogadta el.

1.2.A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, annak érdekében, hogy a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

1.3 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat személyi és teriileti hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e azintézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
akik részt vesznek az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatainak megvalositasaban,
a sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),
akik igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e aziskola teriiletére (székhely, telephely),
e aziskola pedagogiai programjanak iskolan kiviili helyszineire is.

2. Az iskola alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Osz616 F6 ut 3.
telephelye: 5430 Tiszafoldvar Malom 1t 18.

Az intézmény fenntarto és miikodteté szerve:
Szolnoki Tankeriileti Kozpont

5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.

OM azonosité szama: 035951
Alapitas éve: 1953

Tipusa: altalanos iskola
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Koznevelési és egyéb alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas
also tagozat, fels6 tagozat
1-8. évfolyamok

sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos,

tanul6szoba, napkoziotthon

iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermek-, és tanulélétszam: 600 f6.

székhely: 500 16
telephely: 100 6

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az igazgato

Az iskola élén a magasabb vezet6 beosztast igazgato all, aki

képviseli az intézményt,

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért,

felel az intézményben folyd pedagdgiai munkaért,

felel nevelGtestiilet vezetéséért,

felel a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
és ellenbrzéséért,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

felel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

felel a nevel6 és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

felel a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald
megfeleld egylittmiikodésért,

felel a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

3.2. Az intézmény vezetése:

a.) Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e altalanos igazgatohelyettes
e igazgatohelyettes
e iskolatitkar

Az intézményvezetd a feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el.

4
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Az igazgatohelyettesek megbizatasa az érvényes térvényi elGirdsok szerint torténik. A megbizas visszavonasig
érvényes. Az igazgatohelyettesek a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személyek.

b.) Az altalanos igazgatohelyettes fobb feladatai:

Feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és munkakori leirasa hatarozza meg.
Az altalanos igazgatohelyettes munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Segiti, ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

Koordinalja az intézmény mérési-értékelési tevékenységét.

Koordinalja az elsd osztalyos tanulok beiskolazasat, az iskolaba hivogatd programok szervezését.
Koordinalja a gyermek — és ifjusdgvédelmi feladatokat.

Ellendrzi a taniigyi és egyéb adminisztraciés dokumentumok vezetését.

Vezeti a targyi-eszkoz nyilvantartast.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Részt vesz a félévi és éves statisztikak, beszamolok készitésében.

c.) Az igazgatdhelyettes fébb feladatai:

Feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és munkakdri leirasa hatarozza meg.
Az igazgatohelyettes munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Segiti, ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

Koordinalja a kdzépfokl beiskolazast, a palyavalasztasi programokat.

Segiti az iskolai DOK munk4jat, kozdsségi programok szervezését.

Ellendrzi a taniigyi €s egyéb adminisztracios dokumentumok vezetését.

Részt vesz a félévi és éves statisztikak, beszamolok készitésében.

d.) Az iskolatitkar

Az iskolatitkar iigyviteli, pénziigyi gazdasagi feladatokat lat el az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett.
Feladatai:

Végzi a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Vezeti a dologi kiadasok nyilvantartasat.

Vezeti a gyermekétkeztetési téritési dijak beszedését, nyilvantartasat, elszamolasat.

Vezeti a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Elvégzi az ligyvitellel kapcsolatos feladatokat.

3.3. Az intézmény vezetdsége:

Konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, kdzremiikodik mindazon iigyekben,
amelyekben az igazgato ezt sziikségesnek latja.

Az intézményvezet6ség tagjai:

az intézményvezeto

igazgatohelyettesek

a szakmai munkak6zosségek vezetoi

az intézmény kozalkalmazottainak (KAT) valasztott képviseldje
a diakonkormanyzat felnott vezetdje

szakszervezeti vezetd

Vezetoi értekezlet:

A vezetdi értekezletet az igazgatd vezeti.
A vezetdk beszamolnak a szervezeti egységek mitkodésérdl, a teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a
problémakrol, javaslatot tesznek azok megoldasi modjara.

5
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e Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

o A vezet6i értekezletekrdl irasbeli emlékeztet6 feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor
Osszehivhat.

Az intézményvezet6 helyettesitése:
e Az intézményvezetdt altalanos helyettese teljes jogkorrel helyettesiti.
e Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkodr gyakorldsira kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.
e Az igazgatdt és az igazgatohelyetteseket egyazon idoben 1évo tavollét esetén a napi ligyekben az igazgato altal
megbizott intézményvezetdségi tag helyettesiti.

3.4. Az iskola alkalmazottai

a.) Nevelétestiilet
A nevel6testiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége.
A nevelotestiilet az iskola legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve (az 6raadoknak nincs dontési jogkoriik).

e A neveldtestiilet meghatarozza mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét.

o A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

e Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili  értekezlet akkor hatarozatképes

hatarozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 f6 jelen van.
o A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
o A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az iskolaigazgato, a nevel6testiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai,
szll6i szervezet, az iskolai, diakonkormanyzat kezdeményezésére.
A nevelo6testiilet véleményét ki kell kérni:
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsnak visszavonasa elott,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart az alabbiak szerint:- alakulo értekezlet
- Nevelési értekezlet,
- osztalyozo értekezlet,
- tanévnyito értekezlet,
- félévzaro értekezlet
- tanévzaro értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat 0ssze az intézmény vezetdje:
- sziikség szerint,
- ha a nevelétestiilet 1/3-a kéri.

Ha az iskolai sziili munkakozosség kezdeményezi a nevelGtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a
nevelGtestiilet dont.

A nevel6testiileti értekezletekrol jegyzOkonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet helyét, idejét, valamint
a targyalt témakat. A jegyz0konyvhoz csatolni kell az eredeti jelenléti ivet. Az értekezlet jegyzOkonyvét az intézmény
igazgatoja, a jegyzokonyv vezetdje, valamint még egy neveldtestiileti tag hitelesiti.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) apedagogiai program elfogadasa,
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b) az SZMSZ elfogadasa,

C) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

d) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) atovabbképzési program elfogadasa,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

g) ahazirend elfogadasa,

h) atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
i) atanulok fegyelmi iigyeinek hatarozata,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program véleményezése,

k) jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyek,

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben a h), i) pont tigyek kivételével - nem rendelkezik
szavazati joggal.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

b.) Alkalmazotti k6zosség, alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosség az iskolaban dolgoz6 kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
foglalkoztatottak kozossége.
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetOk és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével — az intézményvezeto fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai: - értekezletek,

- megbeszélések,

- forumok,

- bizottsagi iilések,

- intézményi gyiilések.

e A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittmiikodést.

o Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkatervben kell meghatarozni,
majd a hivatalos kozlések helyén kell kdzzétenni.

Az alkalmazotti kozOsséget a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval
Osszefiiggd kérdésekben véleményezési jog illeti meg.

A véleményezési jog gyakorldsanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

o A teljes alkalmazotti kozosség gyllését, értekezletét az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja.

o Az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

e Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az igazgat6d dont.

e Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely a targyalt napirendi pontokat, a
tanacskozas lényegét, a szavazas szamszerli eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. Mellékelni kell
hozza az eredeti jelenléti ivet.

A jegyzékonyvet az intézményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerii szotobbséggel kijelolt
jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzOkonyvet a jegyzOokdnyvvezetd €s az intézményvezeto irja ala, egy tag pedig
hitelesiti.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok faladataikat a munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakdri leirasok
tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoroket, a munkakdrnek megfeleld
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feladatokat. (1.sz. melléklet)

4. Az Intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

4.1. Tanuldi k6zésség

Az iskolai osztaly az a legalabb egy tanévre alkotott oktatasszervezési egység, amely meghatarozott k6zos
pedagogiai feladatok végrehajtasara alakul az iskolaba felvételt nyert, azonos feladat-ellatasi helyre jaro
tanulokbol.
o Az osztalykdzosség tanuldlétszama a torvényben meghatdrozott, az osztalykozdsség élén pedagogus
vezetdként az osztalyfonok all.
o Az osztalyfénokot az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd
bizza meg.
o Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztaly didkjai azokon a tanitasi orakon, melyek
eredményesebbek kisebb tanulolétszam esetén. (idegen-nyelvi érak, informatika orak, illetve a csoport
Osszetételétol, 1étszamatol fiiggden mas tanitasi orakon is).

4.2. Az iskolai diakbnkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A diakonkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt, felsofoku végzettségii és pedagogus szakképzettségii személy
segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.
A diakonkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

o sajat mikodéséral,

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

e aziskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkodtetésérdl, valamint
A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokdzosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ
jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.
Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagydsra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e ahdazirend elfogadasa elott.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét —a 2011. évi XCX tdrvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt)
48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tal ki kell kérni:

e atanulok kdzdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akodnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

Azokban az iigyekben, amelyekben a diakonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a diakonkormanyzat
képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkénkormanyzat
részére.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.



Papp Bertalan Osz816i Altalanos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A diakkozgylilés Osszehivasat az iskolai didkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat évente legaldbb egy alkalommal didkkézgytilést hiv 6ssze, amelyen a képviselok beszamolnak
az el6zo diakkozgytlés ota eltelt idoszakrol. A kozgyiilésen a tanarok €s a diakok véleményt mondhatnak az iskolai
¢lettel kapcsolatban a hazirendben foglaltak betartasaval.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkaterv diakokat érint0 részér6l, az aktualis tudnivalokrol
e aziskola igazgatoja,
e az osztalyfénokdk az osztalyfonoki orakon,
e adidkdnkormanyzat munkéjat segitd pedagogus didkdnkormanyzat tilésein,
e aziskola honlapja, hirdet6tabla, iskolagytilések adnak tajékoztatast.

4.3.Iskolai sziil6i szervezet
Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikddését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre.

Az intézményben miikodik az iskolai Sziil6i Munkak6zosség, a tovabbiakban réviden iskolai SZMK, amely
képviseleti uton valasztott sziil6i szervezet.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol 2-2 £6 SZMK tagot valasztanak nyilt szavazassal.

Ok képviselik az osztaly sziil6i szervezetét. Kapcsolatot tartanak az iskolai SZMK és az osztaly sziili kozossége kozott.
Az osztalyok sziil6i kozossége a kérdéseit, véleményeit, javaslatait az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok
segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai SZMK tagjai az osztalyokban megvalasztott osztaly SZMK tagok. Az iskolai SZMK valasztmanya akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai SZMK dont:

e sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

e tisztségviseldinek megvalasztasarol,

Az iskolai sziil6i szervezet SZMK elnoke
Az iskolai SZMK elnokét az iskolai SZMK valasztmanya nyilt, egyszerii tObbségi szavazassal valasztja meg 1 tanévre.
Az iskolai SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az iskola igazgatojaval.

Az intézmény ¢és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje
e Aziskolai SZMK valasztmanyi értekezletét az iskola igazgatoja tanévenként legalabb 1 alkalommal 6sszehivja,
amelyen tajékoztatast ad az iskola feladatair6l, tevékenységérol.
e Azokban az iligyekben, amelyben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ, vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg irasos anyagok rendelkezésre bocsatasaval.
o Aziskolai SZMK elnokét a véleményezéssel érintett napirendi pont targyalasahoz meg- hivjuk.
o Az osztalyok sziili kozosségével az osztalyfonok rendszeres kapcsolatot tart.

A sziilok tajékoztatasa szoban €s irasban torténik. A szobeli tajékoztatas lehet egyéni és csoportos. A csoportos
tajékoztatas a sziiloi értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon valosul meg.

e A sziil6k irasbeli rendszeres tajékoztatasa az ellendrzon, tdjékoztatod flizeten vagy az iskola altal
készitett nyomtatvanyon torténik.

o irasban értesitjik a tanuld szileit gyermekiik magatartisarol, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl.
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o Tajekoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis
informéaciokrol is.
e A sziilok szamara a tanulok egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetdségek szolgalnak:
- csaladlatogatas sziikség esetén
- a sziil61 értekezletek,
- a neveldk fogado orai,
- a tanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek, a nevelok fogadodrainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

4.4.A nevelbk k6z6sségei

Szakmai munkakozosségek
A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakdzosséget.
A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében. Osszegzé véleményiiket figyelembe veszi az intézményvezetés a pedagogusok
mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak nevelGoktaté munkajanak szakmai segitésérol.
Intézményiink idegen-nyelvi munkakozossége szakmai feladatait a tiszafoldvari kozdés —intézményi
munkakdzosségben latja el.
A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
A munkakozosség vezetdje éves munkaterv alapjan iranyitja és ellenbrzi a szakmai munkat. Ezeket az intézmény
éves munkatervéhez csatoljuk.
A szakmai munkakozdsségek az intézményen beliil és kiviil is egytittmiikodnek:

- intézményi szakmai megbeszélés keretében,

- versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,

- lnnepségek megszervezésében,

- tovabbképzéseken,

- egyéb kozos rendezvényeken.

Az intézményiinkben az alabbi 6 szakmai munkakozosség miikodik:
- als6s munkakozosség (1 — 4. évf.)
- osztalyfonoki munkakozosség (5-8. évf.)
- human munkak6zosség (5 - 8. évf.)
- matematika- informatika munkak6zosség (5-8. évf.),
- természettudomanyos munkakozosség (5-8. évf.),
- testnevelés munkak6zosség (5 - 8. évf.)

A szakmai munkak6zosségek az éves munkaterv megvalositasa soran egyiittmitkodnek.
Az egylittmiikddés formai: - megbeszélések

- egyeztetések,

- k6z6s munkakozosségi foglalkozasok

A szakmai munkakozosségek feladatai:
— fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatdé munkat.
— javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,
— tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
— Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
— felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
— Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-,) feladatait,
— kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket.

A szakmai munkako6zosség vezetdje
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Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Tajékoztatast ad a vezet6i
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban A munkakozdsség vezetdk feladatai és jogai:

o képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetosége felé és a szakmai forumokon kiviil.

e véleményt nyilvanithat minden, az intézményt érinté kérdésben.

e iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezleteket hiv Ossze,
bemutat6 foglalkozasokat szervez
elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo6 tanmeneteit,
Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves munkaprogramjat,
beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakodzdsségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra,
rendszeresen beszamol az iskolavezetésnek a végzett munkarol,
javaslatot tesz a kitiintetések felterjesztésére, jutalmak odaitélésére,
o Munkakdzosség-vezetdi potlékban részesiil

5. Az iskola miikodési rendje

5. 1. Az iskola tartalmi munkajat és miik6dését meghatarozo szabalyzatok
Alapito6 okirat

l

Pedagogiai program

Szervezeti és mitkodési szabalyzat Hazirend

Bels6 szabalyzatok

(Igazgatoi utasitasok)

5.2. A tanév rendje
A tanév mindenkori rendjét ,,tanév rendjérél szolé miniszteri rendelet” hatarozza meg.
A tanév helyi rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervében, mely tartalmazza az intézmény
mikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat: - a nevelGtestiileti  értekezletek
idépontjait,

- az intézményi rendezvények ¢és tinnepségek modjat és idopontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,

- a bemutato6 orak és foglalkozasok rend;jét,

5.3. Az intézmény munkarendje
Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétftd] péntekig reggel 6 oratol délutan 20% oraig tartanak nyitva.
Az iskolak (kdzponti iskola, Malom uti iskola) vasarnap és munkasziineti napokon zarva tartanak, rendkiviili esetben

az intézményvezetd engedélyével lehetnek nyitva.
A hivatalos tligyek intézése a kozponti iskolaban 7.30 oratol 16.00 ordig, pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig az

iskolatitkari irodaban torténik.
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A szorgalmi id6szakban a zarva tartasokrol a sziiléket legalabb 7 nappal elébb értesiteni kell.

Az iskolak a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tartanak nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk
szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

A nyari tanitasi szlinet ligyeleti rendjét az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A tornaterem kiilon meghatarozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi és a nyari idészakban.

A vezetd reggeli beérkezéséig és tdvozasa utan a szervezett foglalkozast végzd pedagogus, illetve az arra kijelolt
személy tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Az intézmény vezetdje
vagy vezetO-helyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezeto feladatait.
o Azigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan
kell kijel6lni a helyettesito személyt.
e A technikai dolgozék munkaideje a munkakori leirdsokban egyénenként szabalyozott.
e Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.
o A kozalkalmazottak munkakori leirasait az intézményvezeto késziti el.
e Az intézményben minden kdzalkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat.
o A vezeté-helyettes javaslatot tesz — a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével — a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatisara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

5.4. A pedagogusok, alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi és munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozo6 pedagogus munkaideje: napi 8 ora, heti teljes munkaideje: 40 ora, amely:

— a kotelez6 tanitasi 6rakbol,

— a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A munkabeosztas Osszeallitdsanak alapelve az intézmény zavartalan feladatellatisa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

e A pedagb6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja
meg, — az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az altalanos
igazgatohelyettes engedélyezi — melyrdl az igazgatot minden esetben tajékoztatja.

o A pedagbgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles munkakezdése
elott 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdo pedagogusnak az
igyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

o A pedagogusnak a munkabol val6 tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy helyettesitésérdl
gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében a pedagogust
hianyzasa esetén — lehetség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni.

o A rendkiviili tAvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elott
jelezni kell az intézmény vezetésének, az 6ra anyagat koteles eljuttatni a helyettesitd tanarhoz.

e A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozési) 6rdk megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, — az igazgatohelyettes és a
szakmai munkak6z0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az
intézményvezetd allapitja meg.

e Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.

e Tavolmaradasuk esetén az igazgatot kell értesitenitik.
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5.5. A tanulék intézményben val6 benntartézkodasi és munkarendje

Az oktatas és a nevelés az dratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, drarend alapjan torténik
a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az aldbbiak szerint:

— a napi tanitasi id6 8% 6ratol 14% -ig tart,

— az elso tanitési ora reggel 8 orakor kezdddik,

— indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,

— a tanitasi 6rak idGtartama: 45 perc.

A tanitési orak (foglalkozasok) latogatdsara minden esetben az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a vezeto-helyettes
tehetnek.

A tanitési orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A csengetés és az 0rakozi sziinetek rendje:

A tanitas csengetési rendje: Roviditett 6rak rendje:
1. 6ra g - g% go - g%

2. 6ra 9o . g% g® - ob

3. 6ra 10% - 10% 930 _ 10%

4. 6ra 10% - 1140 1010 - 10%

5. ora 1150 - 12% 10%0 — 1120

6. ora 124 - 13% 1130 — 12%

7. 6ra 1340 - 14% 1210 - 1240

Az els6 tanitasi orat reggel 8 ora elott az iskolai SZMK és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével
legfeljebb 45 perccel korabban meg lehet kezdeni.
Az orakozi sziinetet a tanulok a folyoson, jo id6 esetén, az udvaron toltik.

e Aziskoldban a tanitasi id6 alatt tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti kotelezo
tanitasi orak, €és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyel.

o Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok felliigyeletét az
tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok és diakok latjak el.

e Az intézmény évente iigyeleti rendet hatiroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott altalanos igazgatohelyettes a felelos.

e A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell tartani gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanul6i
koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az
ugyeleti rend tartalmazza.

A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az iskolai ,,Hazirend” hatarozza meg.

5.6. A tanéran kiviili foglalkozasok

A Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola a tanulék szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:
e napkdzi otthon,
tanuldszoba,
énekkar,
miivészeti szakkor
iskolai sportkori foglalkozasok,
tehetséggondozd foglalkoztatasok szakkorok,
felzarkoztato, fejlesztoé foglalkozasok,
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o rehabilitacios fejlesztd foglalkozasok.

a.) A napkozi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozé6 szabalyok

A napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozasok a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos
eltoltésének szintere.
A napkozi-otthonba, a tanuldszobara a leendd elsd osztalyos tanuldk felvételét a beiratas alkalméval, a tobbi tanuloét
majus 20-ig kérheti a sziil6. Augusztus végén, szeptember elsd hetében mod van potjelentkezésre. Jelentds
tuljelentkezés esetén az igazgato és a napkozis csoportvezetd dont az alabbi szempontok alapjan:

o azelso és 6tddik osztalyos igények teljes kielégitése

o veszélyeztetett és hatranyos helyzeti tanuldk elsébbsége

e a kimarad6 tanulok felvétele a megiiresedd helyekre a szociélis adottsagok, a tanulmdnyi munka

alapjan torténik.
A napkézis foglalkozasok akkor kezdddnek, amikor a csoportba tartozé valamelyik osztaly utolso 6raja véget ért s
délutan 16 oraig tart.
A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis
neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianydban — az eltdvozasra az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
o A tanulo kotelessége tanitas és délutani foglalkozasok idején is valtocip6t hasznalni egészségiigyi okokbol
¢s a tisztasag meglrzése érdekében.

b.) Az étkezés igénybevételének szabalyai
Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehet6séget biztosit. A napkozi otthonba felvett tanulok napi

egyszeri étkezésben (ebéd) részesiilnek. A napkozibe nem jard tanuldok szamara — igény esetén — az iskola ebédet
(menzat) biztosit.

o A képviseld-testiilet altal megallapitott és elfogadott téritési dijakat havonta egy 0sszegben és eldre kell
befizetni a kijelolt idépontban az iskola pénztaraba.

e Napkozis ellatasban csak az a tanulo részesiilhet, aki a téritési dijat befizette.

e A 3 vagy tobb gyermek esetén 50 % kedvezményt kell biztositani.

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 1 — 8. évfolyamokon ingyenes étkezes igénybevételére jogositja a
tanuldkat.

o Aziskolai ebédldben étkez6 gyerekek kotelesek betartani az ebédelés rendjét és kulturalt étkezés szabalyait.

c.) Az egyéb tanoéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

e A délutani egyéb foglalkozasokra felvett tanuloknak a foglalkozasokon valé részvétele kotelezo a tanitasi év
veégeéig.

e A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A csoport létszama minimalisan 10-15 f6 lehet.

o A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i igényeket a lehetéségek
szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés, irasban torténik. A foglalkozasokrol haladasi és jelenléti naplot
sziikséges vezetni.

e A tanodrén kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakdri leirasuk
alapjan végzik.

d.) Hit- és vallasoktatas hit és erkolcstan

A nevelési-oktatasi intézményben az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaluan kell
kozvetiteni, a teljes nevelés-oktatasi folyamatban, tiszteletben tartva a gyermek, a tanuld, a sziilé, a pedagogus,
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vallasi, vilagnézeti meggy6z6dését.

Lehetévé kell tenni, hogy a gyermek, tanuld egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkolcstan-oktatasban
vehessen részt.

Az etika orat, vagy az e helyett valaszthato az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkolcstan orat az iskolai
nevelés-oktatas els6, otodik évfolyaman 2013. szeptember 1-jét6l kezd6dden felmend rendszerben kell
megszervezni.

A tobbi évfolyamon a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tdrvény szerinti fakultativ hit- és erkolestanra vonatkozo
rendelkezéseket kell kifut6 rendszerben alkalmazni.

6. Az iskola épuleteinek, helyiségeinek hasznalata

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
o aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e aziskola szervezeti €¢s miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak, Tanitasi idé utan tanulok
csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az iskolaban.

A tanulok tanitési id6 alatt csak az osztalyfonok, ligyeletes neveld, vagy az igazgatd engedélyével hagyhatjak el az
iskola teriiletét. Az iskolaban val¢ tartdzkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend szabalyozza.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartdozkodhatnak, illetve
azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éptiletébdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az intézmény bevétel szerzés céljabol bérbe adhatja az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit, berendezéseit —
ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat. A bérbeadasrol az intézmény vezetdje dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni, hogy az évente feliilvizsgalhatd, az intézmény valtozo
feladatainak végrehajthatosaga érdekében.

Az iskola teljes teriiletén tilos a dohanyzas.
Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja felmentést adhat,
amennyiben az adott reklam a tanuldknak szl és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi,

kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a helyiségleltar szerint kell megdrizni.

7. Az intézményre vonatkoz6 egyéb szabalyok

Az intézmény fObejarataval szemkozti falon, a tantermekben Magyarorszag cimerét el kell helyezni.
A meghibésodott eszkozoket, berendezéseket pedagogus koteles az iskola igazgatdjanak tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a
karbantarto tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak meg kell
tériteni.
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8. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kulsdé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell
allnia a kovetkezo intézményekkel:

e Szolnoki Tankeriileti K6zpont — taniigyigazgatas €s iranyitas, szakmai egylittmiikodés, gazdasagi,
mikddtetési feladatok, személyi ligyek, karbantartés €s felujitas

e Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata — gyermekétkeztetés

e Egyesitett Szocialis Intézmény Gyermekjoléti- és Csaladsegitd Szolgalat — gyermek és
ifjasagvédelmi feladatok, esetmegbeszélések, mithelymunka

e Teriiletileg illetékes Kormanyhivatal — taniigyigazgatas, gyermekvédelem

e iskolaorvos, fogorvos, védonoi haldzat —tanulok iskola-egészségiigyi ellatasa

o Az, 0sz616i Altalanos Iskola Gyermekeiért Alapitvany” kuratoriuma — iskolai rendezvények,
versenyek, tanulok tdmogatasa, dijazasa, iskolai kdrnyezet fejlesztése

e Pedagogiai Oktatasi Kozpont—szakmai egylittmiikodés, konferenciak, tovabbképzések

e pedagogiai szakszolgalat- SNI és BTMN tanulok ellatasa, vizsgalata, megbeszélések, mithelymunkak

o telepiilés iskolai: Homoki Altalanos Iskola, Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Révay Gyorgy Iskola és Gyermekotthon — szakmai egylittmiikodés,
tapasztalatcsere versenyek szervezése, k6zos szabadidds programok

e telepiilés ovodai: Belteriileti Ovoda, Vadarvacska Ovoda, Homoki Ovoda- szakmai egyiittmitkodés,
beiskolazas

e kozmiivelddési intézmények: Varosi Konyvtar, Varosi Miivelddési Haz, Tiszazugi Foldrajzi Mizeum
— varosi rendezvények, tinnepségek, kulturdlis rendezvények, muzeumpedagogiai foglalkozasok,
kiallitasok

e egyhazak helyi gylilekezeteivel-hitoktatas, rendezvények

e Varosi Sportegyesiilet - sportesemények

e rendorség- iskolarenddr program, DADA program

A munkakapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

9. Az intézmény Gyermek — és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenység a szocidlis munka szakteriilete. Olyan koztevékenység,
mely a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elésegitésére, veszélyeztetettségének megel6zésére és
megsziintetésére szolgal. Az 1997. évi XXXI. térvény az iskolat a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményként jeldli meg, ezzel egyiitt meghatdrozza a feladatait is.
Az iskola feladatait nagymértékben meghatarozza az iskola beiskolazasi korzetében €16 csaladok szocialis
helyzete.
Az iskolaban olyan légkort kell kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetdségét, hogy barmelyik gyermek
szdrmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos
kitaszitott helyzetbe kertiljon.
A gyermek fejlédésének legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankdtelezettségének.
Az iskolaban jelenleg nincs olyan szakember, akinek csak az ifjusdgvédelem a feladata. Iskolank
pedagogusai és az osztalyfonokok érzékenyek a gyermekek problémai irant, felismerik azokat, és megfeleld
modon kezelik.

e A tantestiilet tagjai az észlelt problémakat jelzik az osztalyfonokok felé, akik feljegyzéseket,

jellemzéseket készitenek, megszervezik az elsddleges segitségadast.
e Az osztalyfdnok rendszeres kapcsolatot tart a csaladdal.
16


http://hu.wikipedia.org/wiki/Szoci%C3%A1lis_munka
http://hu.wikipedia.org/wiki/Gyermek
http://hu.wikipedia.org/wiki/Csal%C3%A1d_%28szociol%C3%B3gia%29

Papp Bertalan Osz816i Altalanos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

10.

Jelzéssel élnek az iskolavezetés felé.

Egyeztetés utan az iskola hivatalosan tovabb jelzi a problémat a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

A Gyermekjoléti Szolgalat dolgozoi az iskola jelzései alapjan felveszik a kapcsolatot a csaladdal.
Ezutan az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolattartdsa folyamatos €s rendszeres.

A fegyelmi eljaras és a kartéritési felel6sség szabalyai

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben a z e)—f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles 1j iskolat, keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil
nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a nevelGtestiilet megbizasabol a Fegyelmi
Bizottsag jogosult.

Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg, amelynek célja a

kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskortl kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szl egyetért.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A sziil6i valasztmany és a diakonkormanyzat kiildotteibol 1étrejott bizottsag a fegyelmi ligyekben egyeztetd
eljarast végez.
Az 6t fos bizottsag tagjai:

- a szll61 valasztmany elnoke, aki egyben a bizottsag mindenkori elndke is egyben,

- a szil6i valasztmanybol delegalt tovabbi ketto 6,

- a didkdonkormanyzatbol delegalt kett6 fo.
A fegyelmi eljards meginditoja a fegyelmi eljarasrol szolo tajékoztatoval egyidejlileg értesiti a
kotelességszegd tanulot, kiskoru esetében a sziilét az egyeztetd eljaras lehetoségérol.
A kotelességszegd tanulo, kiskoru esetén a sziil6 az értesités kézbesitésétol szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz a sértett fél irasbeli hozzajarulasa sziikséges.
Az egyeztetl bizottsagban nem vehet részt az, aki az ligyben a sértett, vagy annak kozeli hozzatartozdja (Ptk.
szerint), illetve az, akivel szemben, vagy akinek kozeli hozzatartozojaval (Ptk. szerinti) szemben az ligyben
kotelességszegés miatt eljarnak.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak idejére, de legfeljebb harom hoénapra a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasa a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szerint torténik.
Amennyiben az egyeztetd eljaras soran a felek megallapodnak a sérelem orvoslasaban, és nem kérik a
fegyelmi eljaras lefolytatasat, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodast az érintett
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osztalykozosségekben, csoportokban az osztalyfonok, vagy a csoport-vezetd tanar szoban kihirdeti és a
kihirdetés tényét az osztalyozo6 naploban, vagy csoportnapldban régziti.

e Amennyiben a felek az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha a bejelentés intézménybe torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre errdl a bizottsag
elndke értesit a fegyelmi eljaras meginditdjat és a fegyelmi eljarast folytatni kell.

A fegyelmi biintetést az iskola igazgatdja ismerteti a tanulokkal. A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen a tanulo
fellebbezéssel élhet, melynek soran irasban kérelmet nyujthat be az iskola fenntartdjdhoz egyéni érdeksérelemre,
illetve torvényességi kifogasokra alapozva.

11. A pedagdgiai nevelb-oktaté munka belsé ellenérzésének
rendje
A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv,
valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) mikodését,
segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
e azigazgatosag szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6-oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

o munkakoz0sség-vezetok,
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme.

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitési ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
o az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atano6ran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az ellendrzés modszerei:
- Tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok latogatasa
- frasos dokumentumok vizsgalata
- Tanul6i munkak vizsgalata
- Beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzok az érintett pedagdgussal megbeszélik.
Az altalanosithat¢ tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni kell.
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12. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka ¢€s a tanuldk 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben haszndlatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és
tanoran kiviili foglalkozésok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld
tanuld szadmara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje és a kdnyvtaros-tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a mellékelt dokumentumban felsorolt
konyvtarakkal:

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds.
Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitasa az iskolai konyvtar SZMSZ-nek mellékletében talalhatd gytijtokori
szabalyzat alapjan, a nevelOk és a szakmai munkak6zdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola tanuloi és dolgozoi a konyvtarhasznalati
szabalyzatnak megfeleléen.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett tanorai €s tanodran kiviili
foglalkozdsok varhaté iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdisok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben terveznilik, majd a kdnyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

13. Az egészségmegOrzés formai

13.1. A rendszeres egészségqiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast kot az
iskolaorvossal, valamint a Varosi Védondi Szolgalat kijelolt védondjével, valamint az iskolai fogaszatot ellatd
fogorvossal.

A megéllapodasnak biztositania kell:

o aziskolaorvos rendelését az iskolaban tanévenként egyeztetett napokon és idopontban,

o atanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat: évente 1 alkalommal

belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
gyogytestnevelésre sziirés évente 1 alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgélatat,
a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalatat évente 1
alkalommal,

O O O O O

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
A vizsgalatokat, oltasokat az iskolaorvos és az iskolavédoéno az iskola orvosi szobajaban végzi.

13.2. A mindennapos testedzés formai

Iskolank kiemelt figyelmet fordit a tanulok teljes korli egészségfejlesztésével dsszefliggd feladatokra,
kiilondsen a mindennapos testnevelés, testmozgas biztositasara. A heti 5 6rabol lehetdség szerint egy 6ran
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tancoktatas folyik az als6 tagozaton.

A mindennapos testnevelés heti 5 6rajabol heti két ora kivalthato iskolai sportkdrben valo sportolassal,
versenyszeriien, rendszeresen sporttevékenységet folytatod tanuld sportszervezete altal kiallitott igazolassal,
a heti legalabb két ora sporttevékenységrol. A tanév sordn a sporttevékenységben tortént valtozast a tanuld
koteles jelezni az osztalyfonoke és az iskolavezetés felé.

A konnyitett testnevelés orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésora keretében
biztositjuk, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvalosuljon.

A gybgytestnevelés-orakat heti harom tandra keretében szervezziik. Amennyiben a tanul6 szakorvosi
javaslat alapjan a testnevelésoran is részt vehet, akkor szamara biztositjuk a mindennapos testnevelésen
valo részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- €s a testnevelésorakon valo részvétel egylittesen eléri
a minimum heti 6t Orat.

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
Az elsé-nyolcadik évfolyamon felmené rendszerben

e a heti 6t kotelezo testnevelés ora,

e az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
A napkozi otthonban és a tanul6szoban

e ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

Iskolankban ISK (Iskolai Sportkdr) miikodik, melynek munkajat az iskola neveldtestiilete altal megvalasztott
az iskola igazgatdja altal megbizott pedagogus segiti.

13.3. A tanuldi- és gyermekbalesetekre vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

a.) Az iskola dolgozodinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

e Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6ézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint
a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkez0 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki dran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tandran vagy
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iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

o A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba be
kell jegyezni.

e A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto, vezetd nevelok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és
az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

b.) Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozod a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

c.) A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elbirasai
alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon ttl gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai SZMK, iskolai didkénkormanyzat képvisel6jének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek

megelOzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

14. Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato eseményt, amely a neveld
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¢s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodo személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdséra, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
e Igazgato
e Altaldnos igazgatohelyettes
e Osztalyfénok
e  Szaktanar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt
az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd utasitisara az épiiletben
tartozkodo személyeket szaggatott csengdszoval, informacioé radion kozlésével értesiteni (riasztani) kell. Haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a
tlizriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint
a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast tartd pedagdogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

o Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a tantermen kiviil
(pl.: mosdodban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, meg kell
gy6zddnie arr6l, nem maradt-e valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének
meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiilleg —
felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezEsérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6é rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
¢s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriad6 terv” tartalmazza. A robbantassal térténd
fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” robbantissal valo
fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad¢ terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelGs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell, megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvényliek.

A tlizriadd terv és a bombariadd tervének 1 példanyat lezart boritékban az intézmény lemezszekrényében kell
elhelyezni. Minden iskolaegységben, minden emeleti szinten jol lathat6 helyen ki kell fliiggeszteni!

15. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért, lebonyolitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben az iskola minden dolgozdja részt vesz. A tanitok €s tanarok a
megrendelést, az osztalyfénokok a tamogatashoz sziikséges igazolasok beszerzését, a nem osztalyfonokok a tankonyvek
elokészitését, osztalyonként a tartds tankonyvek leltarba vételét a konyvtaros-tanar végzi.

A nevel6testiilet dontése el6tt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok kozremiikodésével — felméri, hany tanulo
kivan az iskolatdl tankdnyvet kdlcsonozni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkdziben, tanuldszoban
tankOnyvet biztositani, valamint tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

e A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott igénylé lapon
jelezhetik. Ennek benyujtasaval egylitt be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valé jogosultsagot
igazolo iratot.

o A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tajékoztatja a nevelGtestiiletet, az iskolai SZMK-t, az
iskolai diakonkormanyzatot, és kikéri véleménytiiket a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

e Az iskola lehetdség szerint biztositja, hogy a napkézis és a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi 6rakra torténd felkésziiléshez.

e A normativ tamogatas legalabb huszondt szazalékat konyvtarfejlesztésre (tartos tankonyv, ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok vasarlasara) kell forditani. A megvasarolt konyvek az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtari allomanyba kertil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankdnyvfelelds késziti el.
A tankonyvjegyzEékbdl az iskola helyi tanterve, a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a
szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil tankonyveket.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai SZMK ¢és az iskolai didkonkormanyzat
véleményét.

Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilonek) az iskola részére

meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével a tankonyvtari szabalyzat
hatarozza meg.
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16. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyinak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jé hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
teenddket, id6pontokat, valamint a felelsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézmény legfontosabb ilyen eseményei:
e atanévnyitdn a 8. osztalyosok koszontik az 1) elsdsoket;
iskolai szintli megemlékezés marcius 15-én;
oktober 6.,0ktober 23.junius 4. - megemlékezés osztalykdzosségenként;
karacsonyi k6zds tinneplés
Papp Bertalan sporthét;
farsangi rendezvény;
kulturalis bemutato;
Csaladi nap
tanulmanyi versenyek;
Bolond ballagas
tanévzardn a 8. osztalyosok blicstiztatasa;
e nyari tabor, kirandulasok stb.
A tanuloknak az iskolaban lehetdségiik van faliujsag szerkesztésére.
Az iskolanak a tanuldk altal megrajzolt iskolai cimere illetve jelvénye van. Iskolai p6lot is hasznalunk ugyanezzel a
jelképpel.

Ennek megjelenése és szinei a kdvetkezok:
(fekete, fehér, sarga, piros, zo1d)

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést timogat, mely az iskolahoz tartozas érzését erdsiti.
e Az iskola zészldja, cimere (a zaszld és cimer leirdsa, a zaszlo Orzésének védett helyen, zaszlovived tanulok
megbizasanak rendje). 7. és 8. osztalyos j6 magaviseletil, jo tanulo.

e Aziskola jelvénye
o Az iskola névadoja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idOpontja). Papp Bertalan
vivoolimpikonra, iskolank névadojara minden évben az 6szi idészakban emlékeziink. A sport hete
rendezvénysorozat sportnappal zarul.

e  Aziskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
o Kitiintetések a Hazirend alapjan a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében (iskolai kitiintetés alapitasa, a

felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatasanak modja).

e Iskolai internetes honlap.

17. Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola nevelGtestiilete fogadja el.
Az iskolai SZMK és a didkonkormanyzat véleményezi.
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n

Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt -SZMSZ-ét az intézmény igazgatoja hagyja jova.
A hatalyba 1épés napja: 2013. aprilis O1.
4. 2013. marcius 31-én hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési szabalyzata.

@

5. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az iskola valamennyi alkalmazottja szamara
kotelez6, megszegése esetén munkaltatoi jogkorben intézkedés tehetd.

6. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1.szam0 melléklet: Munkak®dri leirds mintak

2. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet: Iskolai kdnyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA
Legitimacios zaradék

A PAPP BERTALAN OSzOLOI ALTALANOS ISKOLA Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatit az ISKOLAI
DIAKONKORMANYZAT 2013. év marcius hé 19. napjan tartott {ilésén véleményezte.

iskolai diakonkormanyzat vezetdje

A PAPP BERTALAN OSZOLOI ALTALANOS ISKOLA Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az ISKOLAI SZULOI
SZERVEZET, az iskolai SZMK 2013. év marcius ho 19. napjan tartott iilésén véleményezte.

iskolai SZMK vezetje

A PAPP BERTALAN OSZOLOI ALTALANOS ISKOLA Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola NEVELOTESTULETE
2013. év marcius ho 26. napjan tartott iilésén elfogadta.

a tantestiilet nevében

Papp Bertalan Osz316i Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatat
2013. marcius ho 26-an jovahagyta

igazgato

A Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola az idékozbeni valtozasok és pontositasok érdekében atdolgozott
Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a nevel6testiilet 2017. marcius 28-an tartott értekezletén a sziildi
munkako6zdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan elfogadta.

Tiszaf6ldvar, 2017. marcius 28.
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Borbély Laszloné

igazgato

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Munkakéri leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, ido:  ..............
Munkakér: altalanos igazgatohelyettes
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.
Munkaidé: heti 40 6ra

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes

munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa,

az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jard helyettesitése.

Az igazgatohelyettes az igazgatod kdzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban,
a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban

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

demokratikus 1égkdr kialakitasahoz.

Fébb feladatok a nevelé-oktatéo munka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, végrehajtasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a felsds szakmai munkak6zosségek munkajat a vezet6i munkamegosztasban
megjelolt teriileten.

Ellendrzi és jovahagyja az alsos nevelok tanmeneteit.

A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a

nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveldoktatd

munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Folyamatosan
torekszik szakmai tudasanak gyarapitasra, a korszer(ibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat. Téjékoztatast ad szamukra az dket érint6 dontésekrol.

Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felel6s a vizsgak ( osztalyozo, kiillonbozeti, javito, év végi ) zokkendmentes lebonyolitasaért.

Koordindlja a tanuldk iskolaorvosi és fogaszati vizsgalatainak végrehajtasat az iskolai védono segitségével.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és

mindségi kdvetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

Részt vesz neveldk mindsitésében, az iskolai dnértékelésben minden szinten.

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

Nyilvantartja a nevel6k munkabol valo tavolmaradasat.

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet, az ligyeleti beosztast, teremrendet.
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Ellendrzi a rehabilitacios fejlesztd foglalkozasok, gyogytestnevelés és délutani foglalkozadsok megtartasat.
Elokésziti és elkésziti a statisztikat ( okt.1. , félév, év vége ).
Gondoskodik a nyolcadikosok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsdghoz vald iranyitasat.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanuldk okmanyainak kezelésérdl.
Segiti a felsds nevelok adminisztraciés munkdjat. Ellendrzi az osztalynaplok, toérzslapok, bizonyitvanyok,
vizsga- és egyébjegyz6konyvek pontos vezetését.
Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.
Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamolo elkészitésében.
A nevelOktdl dsszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok rendelésére. Ellendrzi
az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, a tankonyvrendelést.
Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.
Az igazgatdoval naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorében kozvetleniil tartozé dolgozokkal.
Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat. Megszervezi a fogado orakat.
Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi
¢s érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
o FElkésziti a kompetencia mérésekkel kapcsolatos regisztraciokat, szervezi é€s iranyitja ezek
lebonyolitasat.
e Szervezi az erkélcstan €s hittan oktatast, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban  foglaltak alapjan
végzem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, idé:  ..............
Munkakor: igazgatohelyettes
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fo ut 3.
Munkaidé: heti 40 6ra

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban; egyes
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munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa,

az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jard helyettesitése.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban,
a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban

végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Fébb feladatok a nevel6-oktatéo munka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, végrehajtasaban.
Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
Iranyitja, segiti és ellenérzi az alsos szakmai munkak6zosségek munkajat a vezetéi munkamegosztasban
megjelolt teriileten.
Ellendrzi és jovahagyja a felsOs nevel6k tanmeneteit.
A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveloktato
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Folyamatosan
torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasra, a korszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
Felel6s a tanulmanyi, sportversenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagodgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
Gondoskodik arrél, hogy minden informacioét, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kdvetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.
Részt vesz nevelok mindsitésében, az iskolai 6nértékelésben minden szinten.
Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.
Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak megfeleld
beiskolazésokra.
Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet, az ligyeleti beosztast, teremrendet.
Elokésziti €s elkésziti a statisztikat ( okt. 1., félév, év vége ).
Gondoskodik az els6osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Segiti az als6s neveldk adminisztracios munkajat. Ellendrzi az alsos osztalynaplok, torzslapok,
bizonyitvanyok, vizsga- és egyébjegyzokonyvek pontos vezetését.
Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri a hivatalos iligyek elintézését.
Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamolo elkészitésében.
A nevelOktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteto eszkdzok rendelésére. Ellendrzi
az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, a tankonyvrendelést.
Az iskolatitkarral kozdsen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.
Az ingd vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellenérzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok, stb.
felfektetése vezetése, a valtozasok bejegyzése,selejtezések elokészitése.
Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a

feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorében kozvetleniil tartozo dolgozokkal.
Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi
¢s érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

e Iranyitja az Utravalé programra valo jelentkezést, ellenérzi az ebben végzett munkat.

e Figyeli a palyazatokat, a kollégdk bevonasaval megirja az iskolat érintéeket, végzi az ezekkel

kapcsolatos adminisztraciot.
e Szervezi az erkélcstan és hittan oktatast, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Szervezi az emelt 6raszamu oktatasra valo jelentkezést, értesiti a sziilloket az eredményrol.
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
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Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan

végzem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Sziiletési hely, id6:  ..............
Munkakér: pedagdgus, tanitd - osztalyfonok
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.

Munkaido:

heti 40 6ra

1. A pedagégus altalanos feladatai:

Felel0s a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

A nevel6-oktatd munkajat a pedagdgiai program egységes elvei alapjan, valtozatos modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

Ismeri az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend,
illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Munk3ijat az iskolaban elfogadott éves tantargyfelosztds, munkatervek és a pedagodgiai program
alapjan végzi.

Nevelé — oktatd munkajat tervszeriien végzi, a tantargyfelosztas szerint elkésziti tanmeneteit. A
tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

A tananyaggal a tanmenete szerint halad. Felkésziil 6rdira és a tanoran kiviili foglalkozasaira.
Munk3ija soran eleget tesz a szakszeriiség kdvetelményeinek.

A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevelGtestiileti és munkakdzosségi értekezleteken,
munkaértekezleteken, a sziiloi értekezleteken, fogadd dérakon, az iskolai linnepségek és az éves
munkaterv szerinti iskolai rendezvények elokészitésében, végrehajtasaban, értékelésében.
Feladatkorének megfeleléen dont vagy javaslatot tesz a tanulok jutalmazasarodl, illetve
elmarasztalasarol.

Rendszeresen t4jékoztatja a sziiloket a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, és ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek tanulményait érintd lehetdségekrdl (tajékoztato
flizetben, fogadd oOrakon, eseti megbeszéléseken). Sziikség esetén szakértéi vizsgalatot
kezdeményez.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
Figyelemmel kiséri és el0segiti a tanulok fejlédését. A kerettantervben és a pedagogiai programban
meghatarozottak szerint rendszeresen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékeli
munkajukat.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét,
fejlettségét, fogyatékossagat. Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
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barmilyen okbol hatranyos helyzetben levé gyermek felzarkoztatasat a tanuldtarsaihoz. Tandrai
munkdjat differencialtan szervezi.

o Kozremiikodik az iskolakozosség alakitasaban és fejlesztésében. Alkotdé modon részt vallal:

- nevelGtestiilet ujszeri torekvéseibdl,

- kozos vallalasok teljesitésébdl,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
- az iskola hagyomanyainak apolasabol,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a didkonkormanyzat munkajaban.

o Teljesiti a torvénybe eldirt tovabbképzési kotelezettségeit. Folyamatos 6nképzéssel tajékozodik az
Uj szakmai torekvésekrdl. Részt vesz az intézmény altal szervezett szakmai férumokon,
tovabbképzéseken.

e Részt vesz a pedagogusok és az intézmény szamara kiirt palyazatokon.

Elvégzi a sziikséges ligyviteli, adminisztrativ tevékenységet, taniigyi nyomtatvanyok kitoltését.

o Naprakészen vezeti az osztalynaplot és egyéb naplokat, nyilvantartasokat. Bejegyzi a tanulok
hianyzasait, késéseit, osztalyzatait, dicséreteket, elmarasztalasokat.

o FElkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatisokat. A hatdridokhoz kotott

feladatokat pontosan teljesiti.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a kiilonbozo vizsgakon, méréseken.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve Gijonnan érkezd kollégait.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, tigyeletet.

Betartja a helyettesitési rend el6irasait.

Betartja és betartatja az iskolai hazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének és tisztasaganak

megOrzeését.

Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.

o Felelds a rabizott illetve az altala hasznalt tantermek rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozokért.

o Részt vesz a tankOnyvek kivalasztasaban, tankdnyvlistajat hataridore Osszeallitja, leadja.

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak haladéktalanul jelenti.

e Naponta 15 perccel munkakezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni. Hianyzasa esetén a lehet6
legrovidebb idén belill értesiti az intézmény vezetdjét vagy helyettesét. Gondoskodik a szakszerii
helyettesités lehetoségérdl (tanmenet, 6ravazlat, feladatok).

o Probléma esetén betartja a szolgalati utat, véleményét a megfeleld szakmai korben fejti ki. A
tantestiileti dontéseket elfogadja és végrehajtja.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri e-mailjeit.

Aktivan részt vesz az dnértékelés feladatainak elvégzésében minden szinten. Hatarid6ére megszerzi
a kotelezé mindsitéseket.
o Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

2. TANITO

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezo feladatokat kell
ellatnia:

e Feladata a tanulok iskolai életre szocializaldsa, a kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitésa,
alapkészségek fejlesztése.

e A gyerekek tanulashoz valo viszonyanak kialakitasa, feladata a tanulas megszerettetése, a gyerekek spontan
érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

o Az egészséges ¢életmdodnak megfeleld szokasok kialakitasa. Felelds, hogy a gyerekek a tanulmanyi
foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld
dot toltsenek szabad levegdn valé mozgassal is. .

o Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
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e Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja az
irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irdsbeli feladatokat naponta ellendzi, javitja, és a
tanulokkal egytitt értékeli.

e Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét. Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkdrben; tilirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

e Szoros kapcsolat fenntartasa a sziilokkel. Oket, minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz6ld mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi, bejegyezteti a tajékoztato fiizetbe.

3. OSZTALYFONOK

o A sziilokkel és az osztalyban tanité pedagogusokkal egyiittmiikodve torekszik arra, hogy minél jobban
megismerje ¢és fejlessze tanitvanyai személyiségét.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykdzosség alakulasat és az osztily tanulmanyi
munkdjat, iskolai magatartasat.

e Kiilonds gondot fordit az 0j osztalykdzosségek (1.- 3.-) kialakitdsara, segiti beilleszkedésiiket az iskolai
kozosségbe.

e A hazirend betartdsaban aktivan, osztalyat illetéen kiemelten kdzremiikodik.

e Folyamatosan nyomon koveti a tanulok egyéni haladasat, az esetleges problémak megoldasa érdekében
megteszi a sziikséges 1épéseket. Kiemelt figyelmet fordit a kiillonds banasmodot igényld tanulok segitésére.

o Tajekoztato fiizet Gitjan rendszeresen értesiti a sziilOket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol,
hianyzasair6l. Negyedévente, fogadd ordk elott ellendrzi a tanulok tajékoztatd fiizetébe beirt osztalyzatokat,
a hidnyossagokat pdtolja.

Figyelemmel kiséri és iranyitja az osztaly tanuldinak tanoran kiviili iskolai elfoglaltsagat.

o A rabizott kozosség minél jobb megismerése és a koordinalasa érdekében latogathatja osztalyat mas nevelk
tanitasi orain €s tanitason kiviili foglalkozasain.

e Tapasztalatait kicseréli nevel6tarsaival, a délutani foglalkozasokat vezetd pedagogusokkal. A sziikségesnek
tartottakat megbesz¢Eli tanitvanyaival, érdemi {igyekben tajékoztatja az intézményvezetot.

e Munkéja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt annak
szervezésében, lebonyolitasaban.

e Az iskola munkatervének megfelelden szervezi és tartja a sziiléi értekezleteket, fogadd orakat. Sziikség
esetén rendkiviili sziil6i értekezletet, eseti megbeszéléseket hiv Gssze.

o A sziil6ket folyamatosan informalja a tajékoztaté fiizeten keresztiil a fontos tudnivalokrol, igyekszik bevonni
Oket az iskolai €letbe.

e A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hianyaban az eldirasoknak megfeleléen
intézkedik.

e Pontosan, napra készen vezeti a megbizatidsaval jar6 adminisztracios teendoket: osztalynapld vezetése,
bizonyitvany, torzslap kiallitasa, félévi és év végi statisztikak elkészitése, tovabbtanulassal, gyermekjoléti
feladatokkal kapcsolatos tennivalok... .

e Osztalydban havonta, félévkor és év végén értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat a hazirendnek
megfelelden. Kikéri az osztalyaban tanitok véleményét is.

e A tanulok kdzosségi tevékenységét a pedagogiai programban meghatarozott modon jutalmazza vagy biinteti.

e Kialakitja osztalyterme rendjét, gondoskodik a teremben elhelyezett eszkozok, butorok allapotdnak
megorzésérol. Azonnal jelzi az iskolatitkarnak a hianyokat, sériiléseket, balesetveszélyt.

e Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekovetkezd valtozasokat az iskolatitkarnak és az
intézményvezeto-helyetteseknek.

Elkésziti az osztaly orarendjét a kozponti orarenddel egyeztetve.

e Részt vesz az alsds munkak6z0sség munkajaban. Javaslataival, észrevételeivel, munkajaval elésegiti a

kozosség tevékenységének eredményességét.
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Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

pedagdgus

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziiletési hely, ido:  ..............

Munkakér: napkdzis neveld

Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.

NAPKOZIS NEVELO
A pedagodgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat latja el:

Tudatosan tervezi nevel0 tevékenységét, éves foglalkozasi tervet készit.

Biztositja és segiti a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést, sokoldaltian fejleszti egyéni
képességeiket.

Fokozatosan szoktatja tanul6it a hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkort.

A csoportjaba tartozoé tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyja, a szakkorre vagy egyéb

foglakozasra jarok nevét és foglalkozasaik idejét szamon tartja, ezeket a csoport naplojaba

feljegyzi.

A tanulokkal megismerteti, elsajatittatja az 6nalldo és modszeres tanulast.

A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki és hasznal.

Sziikség esetén segitséget nyu;jt a felkésziiléshez differencialt foglalkoztatassal, korrepetalassal.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen mennyiségileg ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoport keretében korrepetalja.

Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanité pedagogusokkal.

A tanitasi 6rak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanuldcsoportjat ebédelteti, majd uzsonnaztatja,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkeztetésrol, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.
Kialakitja az egészséges életmodnak megfeleld szokasokat.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

Megteremti a foglalkozasok biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.

A taneszkozoket, jatékokat egy tanévre atveszi. Az altala atvett eszkozoket megdrziértik —leltari
felelosséggel tartozik.

Pontosan, naprakészen vezeti a napkozis haladasi naplot.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

pedagogus
MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Sziiletési hely, ido:  ..............
Munkakér: pedagdgus, szaktanar
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.

Munkaido:

heti 40 6ra

2. A pedagégus altalanos feladatai:

Felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

A nevel6-oktatd munkdjat a pedagdgiai program egységes elvei alapjan, valtozatos modszereinek
szabad megvalasztisaval végzi.

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

Munkajat az iskolaban elfogadott éves tantargyfelosztas, munkatervek és a pedagogiai program
alapjan végzi.

Nevel6 — oktaté munkajat tervszeriien végzi, a tantargyfelosztds szerint elkésziti tanmeneteit. A
tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott id6pontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

A tananyaggal a tanmenete szerint halad. Felkésziil oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira.
Munk3aja soran eleget tesz a szakszeriiség kovetelményeinek.

A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevelGtestiileti és munkakdzosségi értekezleteken,
munkaértekezleteken, a sziiloi értekezleteken, fogadd orakon, az iskolai tlinnepségek és az éves
munkaterv szerinti iskolai rendezvények elokészitésében, végrehajtasaban, értékelésében.
Feladatkorének megfeleléen dont vagy javaslatot tesz a tanulok jutalmazasarol, illetve
elmarasztalasarol.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanuld iskolai teljesitményérél, magatartasarél, és ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrdl (tajékoztatd
fiizetben, fogadd oOrdkon, eseti megbeszéléseken). Sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
Figyelemmel kiséri és el0segiti a tanulok fejlédését. A kerettantervben és a pedagogiai programban
meghatarozottak szerint rendszeresen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli
munkajukat.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét,
fejlettségét, fogyatékossagat. Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen okbol hatranyos helyzetben levé gyermek felzarkdztatisat a tanuldtarsaihoz. Tanorai
munkajat differencialtan szervezi.

Kozremiikddik az iskolakdzosség alakitasaban €s fejlesztésében. Alkotdo modon részt vallal:

- nevelOtestiilet ujszeri torekvéseibdl,

- k6zos vallalasok teljesitésébol,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- az iskola hagyomanyainak &polasabol,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,
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- palyavalasztasi feladatokbol,
- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
- a didkonkormanyzat munkajaban.

o Teljesiti a torvénybe eldirt tovabbképzési kotelezettségeit. Folyamatos 6nképzéssel tajékozodik az
Uj szakmai torekvésekrdl. Részt vesz az intézmény altal szervezett szakmai férumokon,
tovabbképzéseken.

e Részt vesz a pedagdgusok €s az intézmény szamara kiirt palyazatokon.

o Elvégzi a sziikséges tligyviteli, adminisztrativ tevékenységet, taniigyi nyomtatvanyok kitoltését.

e Naprakészen vezeti az osztalynaplot és egyéb naplokat, nyilvantartasokat. Bejegyzi a tanulok
hianyzasait, késéseit, osztalyzatait, dicséreteket, elmarasztalasokat.

o [Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat. A hataridokhoz kotott

feladatokat pontosan teljesiti.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a kiilonboz0 vizsgakon, méréseken.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve Gijonnan érkezd kollégait.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, tigyeletet.

Betartja a helyettesitési rend el6irasait.

Betartja és betartatja az iskolai hazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének és tisztasdganak

megOrzeését.

Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.

Felel6és a rabizott illetve az altala hasznalt tantermek rendjéért, az ott elhelyezett technikai

eszkozokeért.

o Részt vesz a tankOnyvek kivalasztasaban, tankdnyvlistajat hataridore osszeallitja, leadja.

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak haladéktalanul jelenti.

e Naponta 15 perccel munkakezdése elott koteles munkahelyén megjelenni. Hianyzasa esetén a lehetd
legrovidebb idén belill értesiti az intézmény vezetdjét vagy helyettesét. Gondoskodik a szakszerii
helyettesités lehetoségérdl (tanmenet, 6ravazlat, feladatok).

e Probléma esetén betartja a szolgalati utat, véleményét a megfeleld szakmai korben fejti ki. A
tantestiileti dontéseket elfogadja és végrehajtja.

Rendszeresen figyelemmel kiséri e-mailjeit.

o Aktivan részt vesz az onértékelés feladatainak elvégzésében minden szinten. Hataridére megszerzi
a kotelezé mindsitéseket.

o Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

2. SZAKTANAR
Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakéri feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

o Az jiltala tanitott tantargy oktatasara éves tanmenetet készit a helyi tanterv kovetelményeinek megfelelden.

e A tanitasi orakra szakszerlien felkésziil, azokat szakszerlien megtartja. Az irasbeliség a gyakornok
pedagdgusnal kotelezo.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara.

o Kozremitkodik a szaktargyi versenyekre vald felkészitésben, a versenyek, szaktargyaval kapcsolatos
szabadidds programok megszervezésében, lebonyolitasaban.

e Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérol.

e A munkaja soran hasznalt taneszkdzokért felelGsséggel tartozik. A szakleltar elkészitésében részt vesz.

e A tanuldk szamara a témazard dolgozatot elére jelzi, azokat 10 napon beliil javitja, osztalyozza, értékeli, és
a tanulokkal javittatja.

e A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden
fiizetet ellendriz.

e A hazi feladatokat kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

e A tanitési idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.

e Nevel0-oktato tevékenysége soran ellatja a felzarkoztatas a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.
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o Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az altala tanitott tantargyhoz kapcsolddoé iskolai tanulmanyi versenyeket.
e Az osztalyfénok és mds szaktanar tajékoztatisa a tanordkon felmeriild olyan problémékrol, amelynek
megoldédsaban segitséget igényel.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

igazgato

A szaktanari munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01

pedagdgus

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziiletési hely, ido:  ..............

Munkakér: osztalyfonok

Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.

I OSZTALYFONOK
A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokat, valamint az alabbi szakmai feladatokat latja el:

o Osztalyaért felelés pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a pedagdgiai program a
hataskorébe utal. Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

e Részt vesz az osztalyfonoki, illetve az alsos munkak6zosség munkdjaban. Javaslataival, észrevételeivel,
munkdjaval el0segiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

o A sziildkkel és az osztalyban tanitd6 pedagogusokkal egylittmiikodve torekszik arra, hogy minél jobban
megismerje ¢és fejlessze tanitvanyai személyiségét Céltudatosan torekszik kozosségi életiik iranyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykozosség alakulasat és az osztaly tanulmanyi
munkajat, iskolai magatartasat.

e Kiilonds gondot fordit az 0 osztalykozosségek (1.- 3.- 5. évfolyam) kialakitasara, segiti beilleszkedésiiket az
iskolai kdzosségbe.

e A hazirend betartdsaban aktivan, osztalyat illetéen kiemelten kdzremikodik.

e Folyamatosan nyomon koveti a tanulok egyéni haladasat, az esetleges problémak megoldasa érdekében
megteszi a sziikséges 1épéseket. Kiemelt figyelmet fordit a kiillonds banasmodot igényld tanulok segitésére.

o Tajékoztato fiizet Gitjan rendszeresen értesiti a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérol,
hianyzasair6l. Negyedévente, fogadd orak eldtt ellendrzi a tanulok tajékoztato fiizetébe beirt osztalyzatokat,
a hianyossagokat potolja.

e Figyelemmel kiséri és iranyitja az osztaly tanuloinak tanoran kiviili iskolai elfoglaltsagat.

e A rabizott kdzdsség minél jobb megismerése és a koordinalasa érdekében latogathatja osztalyat mas nevelok
tanitasi orain €s tanitason kiviili foglalkozasain.

e Tapasztalatait kicseréli nevel6tarsaival, a délutani foglalkozasokat vezeté pedagogusokkal. A sziikségesnek
tartottakat megbesz¢Eli tanitvanyaival, érdemi {igyekben tajékoztatja az intézményvezetot.

e Munkdja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, lebonyolitasaban.
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Az iskola munkatervének megfelel6en szervezi és tartja a sziildi értekezleteket, fogadod orakat. Sziikség
esetén rendkiviili sziil6i értekezletet, eseti megbeszéléseket hiv dssze.

Nyolcadik osztilyban a tanév rendjének megfeleléen t4jékoztatja az érintetteket a tovabbtanulési
lehetdségekrdl, tandcsot és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz.

A sziiloket folyamatosan informalja a tajékoztaté fiizeten keresztiil a fontos tudnivalokrol, igyekszik bevonni
oket az iskolai €letbe.

A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazoldsit megkdveteli, hidnydban az eldirdsoknak megfelel6en
intézkedik.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatdsaval jaré adminisztracios teenddket: osztalynapld vezetése,
bizonyitvany, torzslap kiallitasa, félévi és év végi statisztikak elkészitése, tovabbtanulassal, gyermekjoléti
feladatokkal kapcsolatos tennivalok,iskolagyiimélcs és iskolatej adminisztracios feladatai....... .
Osztalyaban havonta, félévkor és év végén értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat a hazirendnek
megfelelden. Kikéri az osztalyaban tanitok véleményét is.

A tanulok kozosségi tevékenységét a pedagdgiai programban meghatarozott moédon jutalmazza vagy biinteti.
Kialakitja osztalyterme rendjét, gondoskodik a teremben elhelyezett eszk6zok, butorok allapotanak
megOrzeésérol. Azonnal jelzi az iskolatitkarnak a hidnyokat, sériiléseket, balesetveszélyt.

Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekdvetkezd valtozasokat az iskolatitkarnak és az
intézményvezetd-helyetteseknek.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

igazgato

A kiegészité munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

pedagdgus

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziiletési hely, idé:  ..............

Munkakér: munkakdzosség-vezetd

Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé t 3.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokat, valamint az alabbi szakmai feladatokat latja el:

A szakmai munkakozosség vezetd iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéjaért,
a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak, a helyi tantervnek a
korszerisitésében, végrehajtasaban, az iskolai szabalyzatok méodositasaban.

Szakmai szempontboél ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak a tanmeneteit.
Elkésziti a munkakdzosség munkatervét. Részt vesz az iskolai munkaterv kidolgozasaban, végrehajtasaban,
értékelésében, ellendrzésében.

Javaslatot tesz a szakteriiletekhez tartozo témakorokhdz, tantargyakhoz kapcsolodd tantargyfelosztas
kialakitasara.
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Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosség palyakezdd neveldinek munkajat.

Segiti a tavollévo kollégak szakszerli helyettesitését.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Tantargycsoportjanak megfelelden tanulmanyi versenyeket szervez.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

A tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgilja - a munkakdzosség

tagjainak bevondsaval — a tanuldk tudés és képességszintjét.

e Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival. Segiti mas iskolai programok
szervezését, lebonyolitdsat is.

o Ellendrzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, segiti onértékelésiiket.

e Rendszeresen orat latogat a munkak6zosség tagjainal, a tapasztalatokat megbeszélik.

o Rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartozo szaktargyak targyi és személyi koriilményeit, sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzosség munkajat.

e Részt vesz a kibdvitett vezetOségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival segiti az iskolavezetés

munkajat. Az elhangzottakrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

pedagdgus

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziiletési hely, idé:  ..............

Munkakér: tehetségfejleszto tanar

Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.

TEHETSEGFEJLESZTO TANAR
o Nevel6-oktatod tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit a tehetség, adottsag felismerésére, a tanuldban
rejlo képességek sokoldalu kibontakoztatasara. Segiti az egyiittmtikodések kialakitasat a gyermekek, tanarok
és sziilok kozott.
e Mindennapi munkajanak része a tehetséges tanulok nevelése, fejlesztése tandrai €s tandran kiviili keretben.
e A tehetséges tanulok szamara szervezett tanoran kiviili fejlesztd foglalkozasokrol kiilon nyilvantartast vezet.
o Kiemelt feladata a tehetségek kiemelkedésében meghatarozd szerepet jatszo tanulmanyi versenyek
szervezése, ezzel lehetOség biztositasa az atlagon feliili adottsagokkal, képességekkel, kreativitassal bird

tanuloknak kiemelkedésére.

e Szakmai munkajanak fontos része a tehetséges tanulok motivalasa és felkészitése a tanulmanyi versenyekre.
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e A palyaorientacid segitése a legmegfelelobb kozépiskola kivalasztasara, felkészités a kozépiskolai
felvételire.

e Sajatos és specialis pedagogiai ismereteit hasznositja a tanoérakon, tehetségfejleszté foglalkozasokon.
Szakmai ismereteivel segitséget nyujt a tantestiilet tagjainak a tehetségek diagnosztizaldsaban, palyazatok

elkészitésében.

o A tehetségfejlesztd tevékenység kozben formalja a tanulok személyiségét: bels6 motivacid, onértékelés
kialakitasa, kitart6 munkara nevelés, 6nall6 tanulas segitése.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

pedagdgus

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

Név: e

Sziiletési hely, ido:  ..............

Munkakér: DOK munk4jat segitd pedagdgus
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.
DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO PEDAGOGUS
A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat latja el:

e Hatékony szakmai tudassal segiti a didkonkormanyzat munkajat a demokraciara, a kozéleti feleldsségre és
az onallosagra nevelés érdekében.

o Ismerteti a didkonkormanyzat térvényes jogait, iskolai hataskorét a Nemzeti Kéznevelési Torvény alapjan.
Biztositja a tanulokdzosség, az iskolavezetés, a nevelotestiilet és a sziilok kdzotti kapesolattartast.

o Gondoskodik arrdl, hogy a diakonkormanyzat képvisel6i a munkateriiletiikon 6nalloan és feleldsségteljesen
tevékenykedjenek.

e Biztositja azt, hogy a didkonkormanyzat a véleményezési jogkdrében alaposan, demokratikus keretek kozott
jarjon el.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a diakonkormanyzat tisztségvisel6inek megvalasztasat.

e A tanév soran gondoskodik a didkdnkormanyzat 6sszehivasardl, iiléseinek megszervezésérol.

e Alland6 kapcsolatot tart a didkokkal, részt vesz az iiléseiken, figyelembe veszi a tanulok javaslatait,
¢észrevételeit.

e Segiti a didkdnkormanyzat munkatervének kialakitasat.
Gondoskodik a diakénkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes megszervezésérol.
Személyesen, a kollégak és a szildék bevonasaval felnétt tligyeletet biztosit a diakonkormanyzat
rendezvényein.

e Folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskolan kiviili intézményekkel a tanuldk szabadidds tevékenységének
biztositasa érdekében.

o A félévi és tanév végi tantestiileti értekezleteken beszamol a didkdnkormanyzat munkajarol.
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Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

igazgato

A kiegészitd munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tiszaf6ldvar, 201.. szeptember 01.

pedagogus

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

Név: e

Sziiletési hely, ido:  ..............

Munkakér: tanul6szobat vezetd neveld
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.

TANULOSZOBAT VEZETO NEVELO

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat latja el:

A tanorék utan biztositja és segiti a tanuldszobas tanulok részére a masnapi felkésziilést, sokoldaltan fejleszti
egyéni képességeiket.

Fokozatosan szoktatja tanuloit a hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkdrt.

A tanulokkal megismerteti, elsajatittatja az 6nalldo és modszeres tanulast.

A gyerekek munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki és hasznal.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez differencialt foglalkoztatassal, korrepetalassal.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen mennyiségileg ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatok egy részét a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

Rendszeresen egyiittmiikddik a tanuldszobas csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a tanteremben, jO
id6 esetén pedig a szabad levegon.

A szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
Megteremti a foglalkozasok biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit.

A csoportjaba tartoz6 tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyja, a szakkdrre vagy egyéb

foglakozasra jarok nevét és foglalkozasaik idejét szamon tartja, ezeket a csoport naplojaba

feljegyzi.

A taneszkOzoket, jatékokat egy tanévre atveszi. Az altala atvett eszkozoket megOrzi,értik leltari
felelésséggel tartozik.

Pontosan, naprakészen vezeti a tanuldszobas haladasi naplot.

A tanulok uzsonnaztatasa,étkezési szabalyok betartatasa.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

pedagdgus
MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Sziiletési hely, id6:  ..............
Munkakor: koényvtaros tanar
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé ut 3.
Munkaidé: heti 40 6ra
KONYVTAROS TANAR

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtdr miikddésére vonatkozd belsé szabalyozéasa
figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A konyvtaros rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatdsahoz sziikséges
szakmai végzettséggel.

Munk3ja soran egyiittmiikodik a sziilékkel és a pedagdgusokkal a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Kozremikddik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozod belsé szabalyozas elkészitésében és
feliilvizsgélataban pl.: A konyvtar miikodési rendje.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-e, azaz - a
konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad polcrendszerben
megoldott),- a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfelelé-e, igazodik-e az iskola altal
ellatando feladatokhoz, - a konyvtar mitkodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e.

Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre alljon a
tanulok, illetve a pedagdgusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket,
melynek soran figyelembe veszi: az oktatas soran jelentkezd igényeket, a tanulok jelzéseit, a pedagdogusok
elvarasait.

Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

Téajékoztatast nyljt a kdnyvtarban talalhatd dokumentumokrol, részletes informaciot nyujt az igénybe
veheto szolgaltatasokrol.

Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen, segit a
konyvtar miikkodésének, tevékenységének bemutatasaban.

A konyvtarhasznalati 6rak megtartasa a Kerettanterv szerint.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban érkezd
konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

szamitogépes informacids szolgaltatds, dokumentumok nyomtatdsa, masolasa.

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzével
kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskod6 tanuldkat.

Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre figyelmezteti
a konyvtarhasznalokat.
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e Visszaveszi ¢és kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapesolatos nyilvantartési
feladatokat.

o A lejart kdlcsonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesonzoket.

Konyvrongélés, illetve a kdnyv visszaszolgéltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kar megtéritését az

intézményvezetd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

rrrrr

érvényesitésére a hasznaloval szemben

Kapcsolatot tart fenn: mas iskolai konyvtarral, a nyilvadnos konyvtarakkal.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
megvaldsitasaban és értékelésében. Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Félévkor és év végén beszamolasi kotelezettsége van a végzett munkéja tekintetében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb
a hétévenkénti tovabbképzésben).

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

pedagogus
MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, ido:  ..............
Munkakér: gyogypedagdgus )
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fo ut 3.
Munkaidé: heti 40 6ra

3. A pedagégus altalanos feladatai:

o Felelos a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

e A neveld-oktatd munkajat a pedagogiai program egységes elvei alapjan, valtozatos modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

e Ismeri az intézményi pedagdgiai program, helyi tanterv, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend,
illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

e Munkajat az iskolaban elfogadott éves tantargyfelosztas, munkatervek és a pedagogiai program
alapjan végzi.

o Nevel6 — oktatd munkajat tervszeriien végzi. Felkésziil oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira.
Munk3aja soran eleget tesz a szakszeriiség kovetelményeinek.
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A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken,
munkaértekezleteken, a sziildi értekezleteken, fogadd orakon, az iskolai linnepségek és az éves
munkaterv szerinti iskolai rendezvények el6készitésében, végrehajtasaban, értékelésében.
Feladatkorének megfeleléen dont vagy javaslatot tesz a tanulok jutalmazasarol, illetve
elmarasztalasarol.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartdsarol, és ezzel
kapcsolatban észlelt problémékrdl, a gyermek tanulmanyait érint§ lehetdségekrol (tdjékoztatd
fiizetben, fogadd oOrdkon, eseti megbeszéléseken). Sziikség esetén szakértéi vizsgalatot
kezdeményez.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
Figyelemmel kiséri €s elosegiti a tanulok fejlodését. A kerettantervben €s a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint rendszeresen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodoan értékeli
munkdjukat.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét,
fejlettségét, fogyatékossagat. Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen okbol hatranyos helyzetben levé gyermek felzarkoztatasat a tanuldtarsaihoz. Tanorai
munkajat differencialtan szervezi.

Kozremukddik az iskolak6zdsség alakitasaban €s fejlesztésében. Alkotd mddon részt vallal:

- nevelOtestiilet ujszeri torekvéseibdl,

- k6zos vallalasok teljesitésébol,

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

- palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbol,

- a didkonkormanyzat munkajaban.

Teljesiti a torvénybe eldirt tovabbképzési kotelezettségeit. Folyamatos dnképzéssel tdjékozodik az
Uj szakmai torekvésekrdl. Részt vesz az intézmény altal szervezett szakmai forumokon,
tovabbképzéseken.

Részt vesz a pedagogusok és az intézmény szamara kiirt palyazatokon.

Elvégzi a sziikséges ligyviteli, adminisztrativ tevékenységet, taniigyi nyomtatvanyok kitoltését.
Naprakészen vezeti az osztalynaplot és egyéb naplokat, nyilvantartasokat. Bejegyzi a tanulok
hianyzasait, késéseit, osztalyzatait, dicséreteket, elmarasztalasokat.

Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatisokat. A hataridokhoz kotott
feladatokat pontosan teljesiti.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a kiilonbozo vizsgakon, méréseken.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve Gjonnan érkezd kollégait.
Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, tigyeletet.

Betartja a helyettesitési rend el6irasait.

Betartja és betartatja az iskolai hazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének és tisztasaganak
megorzeéseét.

Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.

Felel6és a rabizott illetve az altala hasznalt tantermek rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozokeért.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 6sszeallitja, leadja.

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak haladéktalanul jelenti.

Naponta 15 perccel munkakezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni. Hidnyzasa esetén a lehetd
legrovidebb id6n beliil értesiti az intézmény vezetdjét vagy helyettesét. Gondoskodik a szakszer(i
helyettesités lehetdségérdl (tanmenet, dravazlat, feladatok).

Probléma esetén betartja a szolgalati utat, véleményét a megfelelé szakmai korben fejti ki. A
tantestiileti dontéseket elfogadja és végrehajtja.

Rendszeresen figyelemmel kiséri e-mailjeit.

Aktivan részt vesz az dnértékelés feladatainak elvégzésében minden szinten. Hataridére megszerzi
a kotelez6 mindsitéseket.
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o FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

2. GYOGYPEDAGOGUS

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat latja el:

Rehabilitacios fejleszto és fejlesztod foglalkozasokat tart a sajatos nevelési igénytli és a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok szamara.

Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo, specialis sziikséglet
csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kozponti idegrendszeri vagy
érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

Munkajat a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint végzi.

Egyéni fejlesztési tervet készit minden rehabilitacios foglalkoztatasra jogosult tanuld szamara.

A foglalkozasokat kiscsoportos, illetve egyéni foglalkozasok keretében tartja.

Feljegyzéseket készit a tanulok haladasarol

Gondoskodik a kotelezo feliilvizsgalatra jogosult tanulok felterjesztésével kapcsolatos iratok elokészitésérol.
Kapcsolatot tart a rehabilitacios fejlesztésre jogosult tanulokat tanitd kollégakkal, kiemelten az egyéni
fogyatékossag teriiletére figyelemmel.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlodésérol.

Minden tanévben legalabb egyszer sziil6i értekezletet tart az érintett tanulok sziilei szamara, illetve
rendszeresen fogadoorat is.

Kapcsolatot tart a JNSZM Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagaval és annak
Kunszentmartoni Tagintézményével.

Részt vesz forumokon, valamint a INSZM Pedagogiai Szakszolgalat gydgypedagdgusoknak szervezett
tovabbképzésein, esetmegbeszélésein.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tiszafoldvar, 201.. szeptember 01.

pedagdgus

MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Sziiletési hely, id6:  ..............
Munkakor: iskolatitkar
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.
Munkaid6: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Munkaideje: Hétf6 - Péntek: 8:00 — 16:00-ig

1. Azintézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat litja el:
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e betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

o folyamatosan timogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek munkajat,

e kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban,

o clkésziti az iskolavezetés levelezését, Osszeallitja a napi postat,

o fogadja a hivatalos kiildeményeket, iktatja az érkez6 és kimend leveleket, naprakészen vezeti az
iktatokdnyvet és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat,

o fogadja az intézményhez érkez6 telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és nyomon koveti az
elektronikus levelezést, ellatja a fénymasolasi feladatokat, irasos anyagok gépelését,

e vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informacios
Rendszerben (KIR)

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuloi és alkalmazotti
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,

e vezeti a tanuldk osztadlyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész nyilvantartasa,

o felel6s a tanuloi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez; statisztikai adatokat gytijt Ki,

o clvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szdmadast nyomtatvanyokat,

e részt vesz az iskolai tankonyvrendelés folyamataban, a normativ alapon ingyenes tankdnyvben részesiilok
igazolasainak nyilvantartasaban,

e részt vesz a szabadidds tevékenységek és kirandulasok szervezésében €s lebonyolitasaban,

o kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

e rendezi, kezeli a szamlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasardl,

e havonként kimutatést készit a tdvollét adatokrol, tilorakrol, koltségtéritésekrdl, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejto részére,

e r1észt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban,

e kozremikodik az irodaszerek, az oktatashoz sziikséges eszk6zok, tanligyi nyomtatvanyok
megrendelésében,

e folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat,

o fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod, igazgato-helyettesek megbizzak
6t.

Munkakoére bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kell
kezelnie.

Tiszaf6ldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

iskolatitkar

44



Papp Bertalan Osz816i Altalanos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Sziiletési hely, id6:  ..............
Munkakor: fit6, karbantartod
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.
Munkaidé: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Munkaideje: Hétf6 - Péntek: 6:00 — 14:00-ig
Feladatai
o Fo feladata az intézmény fiitését és melegviz-cllatasat biztosito kazantelep kezelése, feliigyelete.
o Ftési idényben biztositania kell az intézmény helyiségeinek megfeleld hdmérsékletét.
e Munkahelyét koteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.
o Koteles attanulmanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatdban

foglaltakat. A sziikséges nyilvantartasokat rendszeresen kell vezetnie.

Munk3ja soran kellé pontossaggal ligyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el. Engedélyt az iskola vezetdi adhatnak.

e A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara. Ha a hibat nem tudja
kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok cseréjét elvégzi.

e Aziskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi. (padok, székek, stb.).

Karbantart6 munkakorében altalanos feladata az intézmény burkolt (vakolt, csempés, beton, tégla stb.)

feliileteinek figyelemmel kisérése és az azokon sziikséges javitas elvégzése.

A hulladékgyijté edények kihelyezése a kapuhoz a meghatarozott szallitasi napokon.

Koteles kozremiikddni az intézmény eszkozeinek mozgatasaban. (hurcolkodas, anyagszallitas).

Allando feladata az intézmény udvaranak, fiives teriileteinek, sportudvaranak gondozasa, apolasa.

Sziikség szerint el kell végeznie a finyirast, sovénynyirast, a park Utjainak rendbetartasat, a fak és bokrok

nyesését, letort agak, levelek 6sszegytijtését €s gylijtdhelyre torténd szallitasat.

o Az iskola jatszoterének minden napos és iddszakos ellendrzésének, karbantartasanak elvégzése.
Nyilvantartas vezetése.

e Té¢li idoszakban el kell végeznie az intézmény utjainak ho- és jégmentesitését az utcai bejarattol az
épiiletek bejarataig.

e Mint kisegité munkaer6 az intézményen beliil — sziikség esetén — mas munkateriiletre is beoszthato.

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a fiitéshez, karbantartashoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

45



Papp Bertalan Osz816i Altalanos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési hely, ido:  ..............
Munkakér: takaritd
Munkahely: Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé 1t 3.
Munkaidé: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Munkaideje: Hétfo - Péntek: 6:00-8:00 — 14:00-20:00-ig

1. Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

= Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, folyosorészeket, kiszolgald helységeket,
padldzatukat felmossa.

= Naponta lemossa mosdokagylokat, a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertotleniti azokat. Sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket.

»  Mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat.

= Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti az
ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitégépek billentylizetét, monitorokat, interaktiv tablakat.

= Napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, hetente egyszer az asztalok lapjat
fert6tleniti.

= Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres liritése, tisztitasa.

= Sziikség szerint porszivozza a szOnyegeket.

= Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat.

*  Minden nap cseréli és mossa a torolkozoket.

= Nagytakaritast végez a nyari, 6szi és tavaszi sziinetben, elvégzi a fliggbnyok mosasat, a fiitGtestek tisztitasat.

» A nagytakaritasok id0szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

* A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkajahoz tartoznak.

= A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést
veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az igazgatonak.

= A termekben, iroddkban 1€v0 berendezési targyak (szekrény, asztal stb.) portalanitasa, esetenként lemosésa.

= Feladata a takaritando teriilet rendszeres pokhalozasa, az elpiszkolddott ablakfiiggonyok mosasa.

= A téli, tavaszi és nyari iskolai sziinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran a butorok elmozgatasaval
kell a takaritast elvégeznie.

= Attanulméanyozza és alkalmazza intézményiink Munkavédelmi Szabalyzatiban foglaltakat.

= Munkaja soran kell6 pontossaggal ligyel az intézmény vagyontargyaira.

=  Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrol (kitort ablak, szakadt fliggdny, csOpogé vizesap stb.)
azonnal jelzést ad az igazgatonak.

= Aziskola udvaranak és kornyékének tisztantartasa, gyomtalanitasa.

= A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de az iskola zavartalan
mitkodésével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

igazgato
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan végzem.

Tiszafoldvar, 201.. szeptember 1.

munkavallald

2. szamu melléklet. Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Bevezetés

Az iskola a partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, hatékony kezelése és kivizsgalasa
érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket/neveldsziileiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskolakételes illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek megvizsgalni.
Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél,
iranyit6 testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” - rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanul6t, sziileiket
¢s minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. Panaszkezelés 1épcsofokai

1.Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez fordul
3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.
4. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen

o telefonon (06-56-470-141)
e irasban (5430 Tiszafoldvar Osz616 Fé it 3.)
o elektronikusan (oszoloi.iskola@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd hatdskorébe
tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

C¢él, hogy a tanulot érinté problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
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A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az
¢érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal
az intézményvezeto felé. Az igazgatdé 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést,
megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és elfogadjdk az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6
sziikséges, 1 honap idGtartam utan az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt
megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto fel¢. Az
iskola intézményvezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével,
amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves
értékeléshez

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriilo
problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
terliletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz
jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felels tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz
jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kdvetden a
felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idotartam utan kozdsen értékeli a panaszos €s a
felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az intézményvezetd
koézremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto6 felé jelez. 15 munkanapon beliil az iskola
intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot
tesz a probléma kezelésére — irasban is. Ezutan, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd
egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi 1d6 sziikséges, 1
honap iddtartam utan kdzosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha ekkor
a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birosdghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves
értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljarasrend a sziilok, gondviselok, neveldsziilok részére

A panaszos problémajaval az osztalyfbnokhoz fordul. Az osztalyfénok aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezetl felé. Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést,
megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az
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egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honapid6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenntartd felé. Az
intézményvezet® a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot
tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irasban is
rogzitenek.

e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé. Az ligy végig vitele utan még a birosagi
lehet&ség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el&irasok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezet®, aki a tanév végén ellenbrzi a panaszkezelés folyamatat, 9sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves
értékeléshez.

6. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrdl az intézményvezetd helyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idOpontja

. A panasztevo neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasdnak maddja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tijékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként feljegyzés a
tovabbi teendd(k)rol.

O 00 1O L B WD =

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Sorszam/év:

Panasztétel mddja, id6pontja:

Panasztevé neve, cime, elérhetsége:

Panasz leirasa:

Panaszt fogadd neve, beosztasa:

Kivizsgalasért felelGs személy neve és
beosztasa:
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Kivizsgalas mddja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelGs személy:

Panasztevé tajékoztatasanak madja,
ideje:

panaszos panaszt atvevd

7. Zaro rendelkezések

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és a visszacsatolas lehetdségének hianya miatt.
Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (étkeztetés, vagyontargy eltulajdonitdsa), akkor
az iskola a panaszost tajékoztatja arrél, hogy panaszaval melyik szervhez, hatdosaghoz fordulhat.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojéra, tanulodjara, a sziilok kozosségére.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetove kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a
honlapon.

A Panaszkezelési Szabélyzatot a Papp Bertalan Osz316i Altalanos Iskola neveldtestiilete megismerte és
elfogadta.

Tiszaf6ldvar, 2017. szeptember 1.

igazgatd

3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek ¢€s adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény, valamint a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény eldirasainak.
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Célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartandok az aldbbiak szerint. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az ¢érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

nevét, anyja nevét,
szlletési helyét és idejét,
oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
munkakore megnevezését,
a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének iddtartamat.
oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,
TAJ szama, ad6azonosito jele
a munkavallalok bankszamldjanak szama
alland6 lakcime ¢€s tartdozkodasi helye, telefonszdma;
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, pedagdgus-szakvizsga, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkéban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, idegennyelv-ismerete
a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja,
a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
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e nevét,

e nemét,

e sziletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat

e allampolgarsagat,

e didkigazolvanyanak szamat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat,

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozd
adatok,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
e atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

e tObbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa
4.1 Az adatok felvétele
Az adatok felvételével nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait az iskolatitkar kezeli.

4.2 Az adatok tovabbitasa
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:
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a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar.

Az alkalmazottak adatait a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

b) A tanuldk adatait a kéznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

az intézmény igazgatoja: a fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény,
szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére;
az intézmény igazgatohelyettesei: a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziilérészére;

az iskolatitkar: a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a
KIR miikddtetdje, a sziilorészére;

az osztalyfonok: a kdzépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a
szul6részére;

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés: a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet,a
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6részére;

a tankonyvfelelds: a tankonyvforgalmazo részére.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése és védelme

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a munkavallalé bankszaml4janak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.
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A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallaldo személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzik.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje és helyettesel,

e az iskola titkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
e {Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait az iskolatitkar kezeli.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Zaro rendelkezések

Jelen Adatkezelési Szabalyzat a Papp Bertalan Osz6l6i Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. szamu melléklete.

Tiszafoldvar, 2017. szeptember 1.

Borbély Laszloné
igazgatd
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4. szamu melléklet: Iskolai kbnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A Papp Bertalan Osz616i Altaldnos Iskola Iskolai Konyvtirdinak Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzata

A Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola Iskolai Konyvtaranak (Tiszafoldvar, Osz6l6 F6 t 3.)
miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kdvetkezok szerint szabalyozom:

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata a Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak 4. szamua mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 azonosit6é adatok

A kéonyvtar neve:  Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola Iskolai Konyvtara
A konyvtar cime: 5430 Tiszafoldvar, Osz616 F6 ut 3.

Elérhetdsége: 06/56/470-141; oszolo.konyvtar@gmail.com

A konyvtar fenntartojanak neve: Szolnoki Tankeriileti Kozpont

A kényvtar fenntartéjanak cime: Szolnok, Tiszaligeti stny. 14., 5000

A konyvtar fenntartojanak elérhetdsége: 06/56/795-236

A konyvtar bélyegzoje:

Az iskola alapito okirataban meghatdarozott konyvtari stdatusz: altalanos iskolai kdnyvtar

A konyvtar jellege: zart

A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletén beliil atvezetd folyoson keresztiil kozelithetd meg, de
udvari ki-, illetve bejarata is van.

A konyvtar targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: 140 m?

Helyiségek szama : 4 , ebbol 3 egy 1égtérben, egyszerre 20-25 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.
Allomdny nagysdga: 12.000 db dokumentum; szabadpolcon van az alloméany 90%-a

Technikai felszereltsége: 12 db szamitogép (Internet-hasznalattal), 1 db projektor, szkenner,
nyomtato, 1 db laptop

Konyvtarosok szama: 1 f84llast konyvtarostanar

Tanuloi létszam: 357

Pedagogusi létszam: 31

A konyvtar haszndlata alapszolgadltatasok esetén teljesen ingyenes. A fenntarto az iskola
koltségvetésében gondoskodik a konyvtar fenntartdsdrol és fejlesztésérol.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet, a sziiloi és a
didkkozosség javaslatanak meghallgatdsaval.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

e Az iskola neveld-oktato tevékenységének taneszkdze, tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatasi
helyszine és kommunikacids centruma.

e Szakszerlien gylijtott, elhelyezett és feltart Allomanyéval €s a konyvtari haldzaton elérhetd
forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkajanak szinten tartasat és
fejlesztését.
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o Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelOtestiilettel egyiittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

o Széleskorl lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésére, a csoportos és egyéni tanulas
technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

I11. Az iskolai konyvtar feladatai
Alapfeladatok:

o Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagdgiai programjaban rogzitett célok
megvalositasanak elésegitése.

Gylijteményének folyamatos fejlesztése a gyiijtokori szabalyzat figyelembevételével.

Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol.

Konyvtarhasznalati tanérak és konyvtarra épiild szakorak tartasa a konyvtarban.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositésa.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

A fenntarto részére statisztikai adatok szolgéltatésa.

Koézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitdsdban, elvégzi a tartos tankonyvekkel
kapcsolatos leltarozasi és kolesonzési tevékenységet.

Kiegészito feladatok lehetnek:

e Tanoéran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani szabadidés
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan.

o Uj ismerethordozok eléallitasa — pl.: jeles napokhoz, kiemelt évfordulokhoz kapcsolodo
ajanlasok készitése.

e Szamitogépek informatikai szolgaltatasok biztositasa napi rendszerességgel tantargyi
kutatdmunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.

o T3jékoztatas mas konyvtarak szolgéltatasairdl (megyei kozmiivelddési és ped. konyvtarak,
orszagos szakkonyvtarak, OSZK)

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében, az ODR hasznalata.

IV.  Aziskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény
éves koltségvetésben biztositja. Az iskola vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése (idében torténd
megrendelése) a kdnyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

V. Az allomany gondozasa

1. Gyarapitas

a, A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Veétel
56



Papp Bertalan Osz816i Altalanos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A vasarlas torténhet:

o Jegyzéken megrendelve atutalassal.
¢ A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Ajandék

Az ajandékozés, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az ajandékozoval
tisztazni kell a feltételeket, a gytijtokorbe nem tartozo konyvek elcserélhetdek, jutalmazasra
felhasznalhatoak.

b, Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A beérkezett dokumentumok kényvtari
nyilvantartasba kerlilnek. A szamla mésolatara rakeriil az egyedi leltari szam és a konyvtarban
marad. Megdrzése 6t naptari év.

C, A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idoben konyvtari tulajdonbélyegzdvel, leltari szam
feltiintetéssel és raktari jelzet és ar megjeldléssel keriilnek bevételezésre.

Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: iddleges és végleges, formai szempont szerint: egyedi
vagy Osszetett.

1. Végleges nyilvantartas
A tartds megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba vessziik. Ez
a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.
Ennek altalunk is hasznalt formai:
= cimleltarkonyv,
» szamitogépes nyilvantartas.
A végleges nyilvantartas valamennyi form4ja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd. Torlés csak
a selejtezési szabalyoknak megfelelden a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

2. Idoleges nyilvantartas:

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.

Az idbleges nyilvantartas formai:
e {Osszesitett: nem tartds tankonyvek,
e kardex: helyette szamitogépes nyilvantartas: az iddszaki kiadvanyok minden szamat beirjuk

érkezéskor a katalogusba.

3. Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet vezetiink. Harom részbdl all:
gyarapodasi, torlési €és Osszesitd (allomanymérleg) rész. A nyilvantartasnak ez a mddja lehetdséget
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ad arra, hogy az allomany egészének a darabszama ¢és értéke naprakészen megallapithato legyen.
Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikai kimutatas nélkiilozhetetlen eszkoze.
A csoportos leltdrkonyv adatait excel formatumban is rogzitjiik.

2. Az allomany apasztasa (torlés)

a, Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok
véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulds cimén a torvényi
szabalyozasnak megfelelden nem selejteziink.

b, A folosleges dokumentumok kivonasa
Folos példany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv,

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket,
csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az dlloményt.

C, Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlannd valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat.

Mindig mérlegelni kell, mi az olcsobb megoldas, 0j példany beszerzése vagy sziikség esetén
konyvtarkozi kolesonzés. Az eleve megdrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik
elhasznalodas cimén sem.

d, Hiany miatti selejtezés
Csokken az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

¢ clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tliz, stb.)

e olvasonal maradt (behajthatatlan)

e allomanyellendrzéskor (leltar) hidnyzott
Ezek a dokumentumok az dllomany nyilvantartasaban még szerepelnek, de ténylegesen
hianyoznak.

e, A torlés folyamata
A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. A kivont, de
hasznalhato f616s példanyokat felajanljuk az iskola tanuldinak ill. dolgozodinak téritésmentesen. A
sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra tovabbadja. Az esetleges

bevétel az iskola koltségvetését gyarapitja.

f, A Kivonas nyilvantartasa: torlési jegyzék

58



Papp Bertalan Osz816i Altalanos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

VI.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgat6 aldirasaval ellatott és az iskola
bélyegzbjével hitelesitett Torlési jegyzék alapjan torténik. A Torlési jegyzék -nek tartalmaznia kell
a kivonas okat: rongalt, elavult, f616s példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.

A torlési jegyzék az alabbi adatokat tartalmazza: sorszam, szerz6, cim, nyilvantartasi szam, db, ar,
raktari jelzet. Osszesen db, dsszesen érték, datum, alairas (kdnyvtaros, igazgato)

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerti mikodtetéséért -
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkdlcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol torténd
kivezetés soran biztositania kell. Az dllomanyra vonatkoz6 eldirdsokat a miikodési szabalyzatban,
a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakori leirdsdban rogziteni kell.

a, Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulas nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartos megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasa kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros felelosségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:

¢ bizonyithatdéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mikodési
szabalyait,

o kotelességszegést kovetett el,

e aleltarozaskor mutatkoz6 hiany tallépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a feleldsséget, hogy a kdnyvtarba a konyvtaros tavollétében (pl. ebédidd, tanorak,
szabadnap) mas személyek is bemehetnek. A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok
allapotaért és elvesztésért. Tanulok esetében a sziilo a felelds. Ezt a feleldsséget az iskolaba
1épéskor a sziilvel tudatni kell.

e A tanulok és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

e Az iskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti llomanyt névre sz6loan kell atadni, ezutan
az atvevo felel a dokumentumokeért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:
e konyvtarostanar,

o [skola titkarsag,
e Takaritok

b, Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
konyvtar az Un. ,,C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol vald tavozas eldtt be
kell zarni a nyilaszarokat, és aramtalanitani kell a szamitastechnikai berendezéseket. Ez alol csak a
router-szekrény a kivétel.
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VII.

Szigortan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz¢€lsdséges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani
kell. A megrongalodott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az
allomanybol.

Az allomany ellendrzése (leltarozas)

A leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A leltar
menetének részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni kell. A kdnyvtarosnak 4
honappal a leltar elStt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, mely alapjan, ha
allomanyellendrzést atvevd konyvtaros kezdeményezheti. A leltdrozas végrehajtasaért, a személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds. A kdnyvtaros
csak kozremiikddo lehet a leltarozasban.

a, Az allomanyellendrzés tipusai:

o Jellege szerint:  iddszaki, soron kiviili,
e Moddja szerint:  folyamatos vagy fordulonapi,

e Meértéke szerint: teljes korli vagy részleges
(‘teljes korti a 3/1975.(VIIL.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)

b, A leltarozas folyamata

Elokészitése:
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt négy
honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Tovabbi feladatok:
e raktari rend megteremtése,
e nyilvantartasok feliilvizsgélata,
e revizios segédeszkozok eldkészitése,
e pénziigyi dokumentumok lezarasa

C, Az allomanyellenérzés lebonyolitasa teljes kort leltar esetén:

Legaldbb harom személynek kell lebonyolitani:
e aleltarozasi bizottsag elndke koteles allanddé munkatarsrol gondoskodni a leltar végéig,
e a Viarosi Konyvtar (Tiszafoldvar) megbizottja
e akOnyvtarostanar
Az ellendrzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas, valamint a szdmitogépes

nyilvantartds osszevetése.

d, Az ellenérzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak. A jegyzokonyv mellékletei:

e a leltarozas kezdeményezése,
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e ajovahagyott leltarozasi litemterv,
e a hidnyzo-, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala. A leltarozéaskor
felvett jegyzOkonyvben szerepld hiany illetve tobblet okait a konyvtaros koteles megindokolni. A
megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dlloméany nyilvantartdsokbol, ha azt a jegyzokonyv
alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

VIIl. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 4 (ebbdl 3 egy 1égtérben, a 4. raktar)

Allomany nagysaga: kb. 12000 dokumentum + a Varosi Koényvtar letétje, kb. 7500 db dokumentum
A konyvtari kdnyvek 90%-a szabadpolcon van elhelyezve.

A helyben olvasésra egyszerre 25-30 f6 szamara van hely.

Konyvtari foglalkozdsok megtartdsdra maximum 20-50 f6 férdhellyel rendelkezik.
Allomanyegységek tagolodasa:

a) konyvallomany:

kézikonyvtar,

ismeretk6z16 irodalom (kiilon felndtt és gyermek),

szépirodalom (kiilon felndtt és gyermek),

az év soran hasznalt tankonyvek,

tankonyvtar (raktarban),

kiemelt allomanyrészek: idegen nyelvi kényvtar, gy élt sorozat, Nemzeti Konyvtar
e kiilon gylijtemény: helytorténeti dokumentumok

b) folydiratok

€) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vide6, CD, CD-ROM, kazetta, DVD
(raktarban)

d) egyéb: kotta, térképek

IX. A konyvtari allomany feltarasa
a, Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek rendszere
biztositja.

o Kézikdnyvek ETO jelzet szerint

o [smeretk6zld miivek ETO jelzet + ir6 neve szerinti betlirend
e Szépirodalom [ré neve szerinti konyvtari abécé

e Tankonyvek Tantargyak szerint + évfolyam szerint

b, A konyvtar katalégusrendszere

Iskolai konyvtarunk 2007-ben attért a Corvina IKR hasznalatara. (E16z6leg a Szirént hasznaltuk.) A
korabbi dsszevont vérosi-iskolai konyvtar kataldgusa valtozatlanul miikddik, tekintettel arra, hogy a
varosi konyvtarbol 7500 konyv nalunk maradt. A katalégus online is elérhetd.
http://corvina.monguz.hu:8080/WebPac.tfvkdb/CorvinaWeb
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C, A konyvtari allomany szamitéogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Corvina IKR
Készitdk ¢és tizemeltetd neve: Monguz Kft.
Uzembe helyezés datuma: 2005 ota, palyazattal megerdsitve 2009-ben

A program egy egyetemi konyvtar szerverén fut, Java alkalmazassal érhetdk el a moduljai. Az adatok
folyamatos, biztonsagos mentésérdl a Monguz Kft. gondoskodik. A mikodésért és a frissitésekért a
konyvtarnak anyagi kotelezettsége nincs.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Bakodi Erika konyvtarostanar
végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik. Lasd. 3. sz. melléklet

Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen — negyedévente, ill. igény szerint barmikor — online
megtekinthetjiik.

X. A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaldi az intézmény tanuléi, pedagdgusai, alkalmazottai.
1. Alapszolgaltatasok
a, Helyben hasznalat
A helyben haszndlat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznélatdban

A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanaploban régzitjiik a
statisztika szdmara.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak, de egyedi igény esetén 1
napra vagy hétvégére kdlcsondzhetok:

e akeézikonyvek,
e kiilon gylijtemény.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara
kikdlcsondzhetik. A folyoiratok kolecsondzhetdk.

b, Kolcsonzés

e Az egyidejlileg kikdlesonozhetd dokumentumok szdma tanuldk esetében max. 10 db
konyv, dolgozok esetében nem korlatozott.

e A kikodlcsonzott konyveket az olvasok 4 hetes idOtartamra kapjak, amely kétszer
hosszabbithatd. Pedagogusok a tankonyveket és egyéb dokumentumokat 12 honapra
kolcsondzhetik. (Esetenként megegyezés szerint hosszabb idore is lehet kolcsondzni.)
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e A konyvtarbdl barmely konyvtari dokumentumot, ill. technikai eszkozt csak a
konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni. A kolcsonzéseket a konyvtarostanar tartja
nyilvan. A nyilvantartas forméja: szamitogépes. Dokumentumo(ka)t kdlcsondzni csak
személyesen és a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. A visszavételkor
meg kell varni az adminisztracio befejezését.

e Az elveszitett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvas6 kdteles egy kifogastalan
példannyal potolni. Az éppen kdlcsonzésben 1évo konyvek, dokumentumok
eléjegyezhetok.

e Indokolt esetben konyvtarkdzi kdlcsonzés utjan elégitheto ki a kérés, ha nincs
koltségvonzata (kapcsolat a szolnoki konyvtarakkal).

e A tartds tankonyvkeretbdl beszerezhetd dokumentumok korét, a tankonyvkolesonzés
menetét, modjat, visszavételét kiilon belsé szabalyzatban fogalmaztuk meg. Lasd a 4. sz.
mellékletben.

¢, Csoportos hasznalat

e A helyi pedagdgiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa (a
konyvtarostandr tartja évfolyamonként tanévenkénti 3 ill. 4 6raban).

e A helyi pedagogiai programban megtervezett szakorak a kdnyvtarban (szaktanar tartja a
konyvtarostanar kozremtikodik).

e Tandran kiviili foglalkozasok a nyitvatartdsnak megfeleltetett {itemterv szerint.

d, A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

e Informacioszolgaltatas
e Ajanlo bibliografidk készitése
e Szamitogépes informatikai szolgaltatas (internet tanulonként napi 1 6rdban ingyenesen)

2. Tartos tankonyvek

e Minden esetben a vonatkozo és érvényben 1év0 torvényi szabalyozas figyelembe vételével
torténik a keretdsszeg felhasznalasa.

e A helyi hatarozat mellékelve 4. sz. mellékletként.

e A tartés tankonyvkeretbdl vasarolt dokumentumokat egyedi nyilvantartasba vessziik, s
kiilon T jelolést kapnak

e AT kdnyvek éves visszatekintd Osszesitéssel 6sszegzédnek. Ennek kezdd datuma:
2007/09. hénap. Az elhasznalt, elavult T konyvek, munka-, segédkdnyvek, feladatlapok — a
selejtezési szabalyoknak megfelelden - keriilnek selejtezésre.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
A Nkt. 62. § (12) pontja szerint kezelendd!
A torvény idevonatkozo rendelete szerint a konyvtarostanar a kotelez6 6raszam keretében
biztositja a konyvtar nyitva tartasat és a konyvtari ordkat.

A konyvtaros kotelezd oraszama heti 32 ora, ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 26 ora.
Pontos idObeosztas és munkarend évente a 8. sz. mellékletben
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3. A konyvtari hazirend (konyvtarhasznalati szabalyzat)

A meghatarozo helyi rendelkezéseket a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat™ tartalmazza, s minden
konyvtarhasznélo rendelkezésére van bocsatva a faliajsagon keresztiil. Lasd. a 2. sz. melléklet
A konyvtari hazirend a kdvetkezOket tartalmazza:

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat modjait és feltételeit,

a kolcsonzési eldirasokat,

a nyitva tartas és kolcsonzes idejét,

az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Jogok ¢és kotelezettségek
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

o Kodlcsonzés

o Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

e Informdci6 a konyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol

e Internet hasznalat mindenkinek (tanuloknak napi 1 6rdban) ingyenes
Beiratkozas

Kolesonozni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozéas automatikusan, tanév elején, a
tartos tankonyvek kiosztasakor torténik, ingyenesen.
Beiratkozaskor a kovetkezd adatokat kell felvenni:

az olvaso neve, anyja neve, sziiletési adatok, (osztalya), lakcime.

Az olvasé a tankonyvek atvételével egyuttal a belépési nyilatkozatot is elfogadja és alairasaval
igazolja. A személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

Kolcsonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kdlesondzni.

A kolcsondzhetd alloméany szabadpolcon talalhato, a dokumentum kivalaszthato.
Altalaban csak helyben hasznalhatoak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, vide¢ film, térképek,
Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsonozhetdek: atlaszok, feladatgylijtemények,
szotarak.

Egy olvaso egyidejiileg maximum 10 db dokumentumot kdlcséndzhet.

A dokumentumok kdlcsonzési idtartama 1 honap. Hosszabbitas 1 alkalommal,
kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal lehetséges.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtéros altal megjeldlt
iddpontig.
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o A kolesonzott dokumentumok allapotaért a kdlcsonzé anyagilag felelds. Elvesztés vagy
megrongalddas esetén koteles potolni.

Xl. ZARO - RENDELKEZES

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar mikodési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikodési Szabdlyzata az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, valamint
az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

XIl. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

Gyiijtokori Szabdlyzat
Konyvtarhaszndlati szabalyzat
Katalogus szerkesztés szabadlyai
Tankonyvtari szabdlyzat

Konyvtaros munkakori leirdsa
Konyvtarfejlesztési terv — Stratégiai tery
Konyvtarpedagogiai program

A mindenkori nyitvatartdsi-, munkarend

ONoa~wONE

A miikodési szabalyzatot készitette és aktualizalta: Bakodi Erika konyvtarostanar.
Tiszafoldvar, 2013. szeptember 01.

Moédositva: 2017.szeptember 01.
Jovahagyta:

Borbély Laszloné
lgazgato

1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez: Gyiijtokori Szabalyzat
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1. Az iskolai kOnyvtar gvijtokore. allomany-alakitasa

| A Tiszafoldvar, Osz616i Altalanos Iskola (5431 Tiszafoldvar, Osz616 F6 1t 3-5.)
niskolakényvtaﬁ allomanyanak gyiijtését az alabbiak szerint kell végezni.

.Az iskola SZMSZ-ében, pedagodgiai programjaban meghatarozottak szerint az
nlskolal konyvtar allomany-gytijtési szempontjai:

-a gyljtés kore,
-a gylijtés melysége,

-a gylijtés dokumentum-tipusai

1. A gviijtés kore
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|
:Az iskola alapveté, oktatasi feladatainak megvalositasahoz kapcsolodo:
:dokumentumok az intézmeény fogyijtokorébe, a masodlagos iskolai ﬁmkcwkhozn

Ikapcsolédo dokumentumok pedig a mellékgyiijtokorbe tartoznak.

A fogviijtékorbe tartoznak, az alapfeladatnak megfelelden

szépirodalom, a helyi tantervben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok;

a tanitott targyak szakirodalma;

munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek, illetve munkaeszkoz jellegii:

segedletek;

a tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkodzld cs:

szépirodalom; !

pedagogiai kiadvanyok, (valogatassal); ;

aktualis témak irodalma: iskolai tnnepélyek, megemlékezések, vetélkedok,:

versenyek rendezéséhez szitkséges dokumentumok; !

legfontosabb  helytorténeti  kiadvanyok, (JNK-Szolnok M., Tiszazug;
:
|
|
|
|
|

I
|

I

|

|

|

|

Kézi- és segédkonyvek; :
i

i

|

Tiszafoldvar);

e az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok;

¢ atanérakon hasznalhaté hanglemezek, hangszalagok, videokazettak,CD-k;
‘e 1ddszaki kiadvanyok
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~ A mellékgyiijtékorbe tartoznak:
(Epitve mas konyvtarak allomanyara)

a tanult targyakbol részletesebb ismereteket k6z16 szakirodalom;
dokumentumok a pedagogusoknak, a szaktargyi oréra valé felkésziilést
biztositd miivek, a nagy tarsadaimi érdekiddést keltd Gjdonsagok;

a kiillonos tarsadalmi érdeklddéssel kisért szépirodalom;

azok az audiovizualis dokumentumok, amelyek a tanulok ismereteinek
onmiivelés utjan torténd elmélyitését szolgaljak:;

2. A gyiijtés mélyséee

1Az iskolai konyvtar, -figyelembe véve a varosi kOnyvtarf' 10k kozelségét, illetve aj
|varhato bekoltozését az iskola épiletébe-, a teljesség igényével gyfijti al

:Magyarorszagon magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kdvetkezdket:

-lirai, prozai, dramai antologidk; -népkoitészet, meseirodalom gyiijt.koteter;

|
|
|
|
|
E
:-alap, ¢és kozépszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak;
I-::1 tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintii
ues kozépszintii elméleti €s torténeti Gsszetoglaloi;
I

-a tananyaghoz kapcsolodo -a tudomanyokat részben vagy egészben bemutato-
! alapszmtu segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zld miivek:

I
-2 szaktantargyakhoz kapcsolodo alap,- €s kdzépszintii elméleti 6sszefoglalok;

-az iskolaban hasznait tantervek, dratervek, tankonyvek, munkafiizetek;
-az iskola tantervéhez kapcsolddé "hazi” és "ajaniott” olvasmanyok;

|
]
|
i
i
I
I
i
|
!
!
I
:

-az oktatas €s a nevelés elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek;
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-a tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, irasos s egyéb segédlet:
-a felvételi kovetelményeirdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készilt kiadvanyok;
-oktatassal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok;

-oktatassal, taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok;
-csaladjogi, gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek;

-az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfogialasok:

!
|
|
|
I
I
!
|
I
|
[
|
I
I
|
|
|-
I
|
|
[
|
I
!
|
i
!
I
|
|
f

| |
|Az iskolai konyvtar valogatva gyiijti a Magyarorszagon, magyar nyelven az

'lSkOla céljait, feladatait valamint pénziigyi ¢és targyl feltételrendszerét
| fi gyelembevéve:

-klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei; -tematikus antologiak
-¢letrajzok, torténelmi regények; gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések;,

-verses kotetek; -kozépiskolai tankonyvek, feladatlapok, munkafiizetek;
(erbsen valogatva)

I-a tananyaghoz kapcsolodo -a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-

1kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozl6 miivek;

i-a szaktantargyakhoz kapcsolodo felsdszintii, elméleti €s torténeti dsszefoglaldk:
1 (erds valogatassal)

1-JNK.-Szolnok megye, a Tiszazug, Tiszafoldvar helyrajzi, helytorténeti munkai;
|

:—pszicholégiai miivek,enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek és ifjikor Iélektana;

!-tantargyi bibliografiak;-iskolai tanulméanyi versenyek feladataibol készilt kotetek

-folyoiratok, napilapok, szaklapok; -zenei irodalom, kottak, lemezek, kazettak;

-allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok;
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-az oktatasra vonatkozo énkormanyzati jogszabalyok, kiadvanyok;

|
|
!l
E
i-térképek; szotarak; hirlevelek; palyazati értesitok; CD-k; videokazettak:
|
E-az iskolaban tanitott angol, német, orosz idegennyelv tanitasat segit6

; idegennyelvii dokumentumok, (er6s valogatassal);

|

: iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintil
udokumennunokat anyagokat.

l

IA valogatott gyiijtésszintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa a pénzugyn
ntarg)n és egyéb feltételektol fiiggben esetenként torténik. A beszerzésekrol a
:konvvtaros javaslata alapjan az intézményvezetd dont.

3. A oviijtés dokumentum-tipusai

a., konyvek, konyvjellegii kiadvanyok, brosiirdk
b., folyéirat jellegii kiadvanyok, (periodikak),

-pedagogiai folyodiratok,
-taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcs. lapok,
-napilapok, -hetilapok,

¢., egyéb dokumentumok

-el6adasok, szaktanacsadok anyagai, Osszegzeései,
-pedaglgiai elemzések, értekelések, jelentések,
-nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
-kartografiai segédletek,

-eénekes és zenei miivek kottai,

d., audiovizualis ismerethordozdok
-képes dokumentumok, (videokazettak),

-hangzé dokumentumok, (hangkazettak, hanglemezek),
-szamitastechnikai ismerethordozok, (CD-lemezek)
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4. Allomanyalakitas

|
I
I
|
I
I
|

|
!

|

|

|

i

!Az intézmény konyvtari allomanya az altala Osszegylijtott dokumentumokc
l

|

|

|

|

|

!

nosszessege

lAz iskolai konyvtar allomanyalapitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi ési
;apaszta31 tevékenységekbol tevodik ossze.

IAz allomanygyarapitast a konyvtar a szakmai ¢€s gazdasagosqagl szempontok

|alap|an és a pénziigyi lehetdségek fiiggvényében koteles végezni.
|

|
I
|
I
|
!
a., Az allomanygyarapitas forrasat: !
|
-beszerzés: konyvkeresked6ktol, kiadoktol, lapkiadoktol, szamla vagy
szerzOdés alapjan.

-csere:  iskolak, pedagogiai intézetek, pedagogusképzo intézmények €s
mas egyeb intézmények (pl. k6zm konyvtar) kozotti megallapodas
alapjan.

-adomany/ajandék: mas intézményektol, konyvtaraktol, jogi €s termeszetes
személyektdl téritésmentesen kapott dokumentumok,
(ezen a modon is csak olyan kiadvanyt fogadhat el a konyvtar,
amely a gytijtékorébe tartozik).

-egyéb:  az iskola, a fenntartd belsé irataibol, dokumentumaibol, oktatasi
segédleteibdl osszetevodd anyagok.
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'Allomanybavétel soran a dokumentumokat el kell 1atni a konyvtar bélyegzdjével.
aA konyvtarosnak el kell végeznie a vonatkozd jogszabdlyok szerinti
lnyﬂvantartasba vételt, katalogizalast.

A beszerzend6 dokumentumok példanyszama

Ajanlott olvasmany: 10 tanulonként 1 példany;

A munkaeszkozként hasznalt mivekbél annyi példany, hogy a
tanuldcsoportban legalabb minden 2 tanuldra jusson 1 példany;

A szaktanarok altal kért és altaluk az oktatdé neveld munkaban hasznalt
miivekbol legalabb 3-4 példany:;

e kézikonyvekbdl, pedagogiai szakirodalombol 2-3 példany;
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|

|

I

|

i

e A mellékgytijteménybe tartozo €s egyeb kiadvanyokbol 1-2 példany; ;
i

|

|

|A7 allomanygyarapitasnal torekedni kell arra, hogy ne csak a valaszték béviijon,
uhanem a mennyiség is elegenddé legyen. (Kézikonyvekbdl, lexﬂ\onokbol
lencxklopedlakbol szakkonyvekbdl rendelkezésre kell dlinia annyi példanynak, u
'hogy ha a szaktanar a kihelyezését kéri, -a tanari szobaba, sajat hasznalatra, vagv*
'a szaktanterembe-, akkor is maradjon a koényvtarban. Hazi olvasmanyokboh
tmmlmlun egy osztaly létszamanak megfelelét -a kozoktatasi torvény szerint, aZt
:abban az ¢évfolyamban lehetséges maximalis létszamot figyelembe véve- kelll
rtartama a konyvtarnak. )

l
|
|
:A fenti adatok a minimum példanyszamot jelentik, amelyek a beszerzési keret, ai
ipalyazatok és egyéb gyarapitasi lehetdségek szerint valtoznak. !

i

|

Allomanytorlés (apasztas) végezhetd, ha a dokumentum tartalmi, szakmaii

iszempontbol elavult; ha felesleges pédanynak bizonyul, -nem tartozik a!
igyu]tokOrbe vagy nincs ra igény-; ha a hasznalat kovetkeztében elrongalodott; han

lelveszeu vagy megsemmisiilt. (3/1975. KM-PM. egyiittes rendelet) ;

lA torlést, az iskola szabdlyzatai alapjan a konyvtaros kezdeményezésére az
Imtczmcnyvezeto engedélyezheti.

Folvoirat-jegyvzek

Kottetjik, 10 évig orizzik = K
Hérom évig 6rizzik = O
Evente selejtezzitk =T

Koznevelés = O
Magyar Kozlony = K
Miivelddési Kozliony =
Népszabadsag=T
Oktatasi Koziony = K
Pedagégusok Lapja=T
. Uj Néplap="T

D L D
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2. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez: Konyvtarhasznalati szabalyzat
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Papp Bertalan Osz616i Altaldnos Iskola Iskolai Konyvtira Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdinak 2.
szamu melléklete

Utolso modositas ideje: 2017. szeptember 01.

1. A kényvtdr hasznadldinak kére

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

2. Beiratkozds

A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan. a tanul6i jogviszony, illetdleg
a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A
beiratkozott olvasok elfogadjak a konyvtarhasznalati szabalyzatot. Az olvasok beiratkozasaval a
tanulok (és a szililok) vallaljak a konyvtarbol kolesonzott dokumentumokért az anyagi feleldsséget.

a) A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név

e sziiletési hely és 1d0,

e anyjaneve,

o Aalland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

b) Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek.

C) A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
konyvtarostanart. A konyvtar igazolast allit ki arrdl, hogy az eltdvoz6 didknak nincs kdnyvtari
tartozasa. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

3. A kényvtdarhaszndlat médjai

a) Helyben hasznalat

A konyvtarostanar segitséget ad a dokumentumok kozotti tdjékozddasban és a tajékoztatasban.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrészbdl az erre kijeldlt dokumentumok,
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e akiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok legutolsd szamail.
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok (indokolt esetben a tanulok is) egy-egy
tanitasi orara, vagy a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazodasban,

° az informaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
o a technikai eszk6zok hasznalataban.

b) Kolcsonzés

1) A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a kdnyvtarostanar tudtaval, a személyi
kolcsonzési nyilvantartasban (Corvina IKR) tortént rogzités utan szabad. A konyvtarbol egy
alkalommal legfeljebb 10 dokumentum kdlcsondzhetdé egy honap id6tartamra. A kélesonzési
hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 ujabb 4 hétre.

2) A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

3) A kolcsonzési id6 lejartakor, illetéleg az adott tanév utolso tanitasi napjaig - a rendszeres
kolesonzésre szant dokumentumokat - a kdlcsonzd koteles a konyvtarba visszavinni. A konyvtarral
szemben fennallo tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a tovabbi kdlcsdnzés nem vehetd
igénybe.

4) Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

5) A pedagdgusok a tanév(ek) soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

6) Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

7) Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

c) Csoportos hasznalat

1) Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorédkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

2) A konyvtarban, a jelenlegi targyi- technikai adottsagok miatt (optimalis koriilmények kozott)
fél osztaly vagy egy tanulocsoport foglalkoztathato.

3) A konyvtar tanitasi 6rakon torténd csoportos helyben hasznalata (kdlcsonzés, konyv és
konyvtarhasznalatra épiild tanorak) a konyvtari munkarend szerint torténhet.

4) A konyvtar orarendszerl tanitas és/vagy értekezlet, tovabba maganorak megtartasara csak
akkor vehetd igénybe, ha az nem akadalyozza a konyvtar rendeltetésszerti miitkodését.

5) A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

4. A kényvtdr egyéb szolgaltatdsai
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e informécioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

e internet-hasznalat.

5. A kényvtdrban elhelyezett szamitégépek haszndlata

e A konyvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvanyaink - a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt -

szabadon hasznalhatjak.

e Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitdgépek hasznalata tilos. A szamitogépek hasznalatardl a

nevel6 nyilvantartast vezet.

o A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali

bejelentéséért.

e Ha atanuldé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

e A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik.

6. A kényvtdr nyitva tartdsi ideje

e A konyvtarat latogatni és hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idében lehet.

e A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakdban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi idoben. A

nyitvatartast az SZMSZ 9. melléklete, az aktualis éves “Munkarend” szabalyozza.

e A tanévre érvényes nyitvatartasi idot a konyvtaros kiilon tajékoztatd feliraton — a konyvtar ajtajara

kifiiggesztve - hozza nyilvanossagra.

3. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez: Katalégus szerkesztés szabalyai

Katalogizalasi szabalyzat

1. A gyiijtott dokumentumok korének meghatarozasa:

Az iskolai konyvtar szakértdvel engedélyeztetett Gytlijtokori Szabalyzataban meghatarozott

dokumentumok.

2. A dokumentumok allomanyba vételének szabalyai:

A konyvtarban a dokumentumok allomany nyilvantartasat az egyedi és csoportos nyilvantartas képezi.
Az egyedi leltari nyilvantartasban az egyedi dokumentumok azonositdsat a folyamatosan novekvo
szamsor (az iskolai konyvtarban I elétaggal) és a példanyhoz tartozé vonalkod teszi lehetdve.
Tobbkotetes konyveknél az iskolai konyvtarban a leltari szam utan .1,.2, a tobbi helyen /1, /2 jelolést
alkalmazunk. Az iskolai konyvtarban 2013. 09.01-je 6ta a tartos tankonyveket T eldtaggal latjuk el és
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kiilon nyilvantartasba vezetjiik.
3. A dokumentumokat konyvtaron beliil azonosité adatok

o Leltari szam: egyértelmi azonositast szolgal, kdtelez6 megadni.
e Vonalkod: egyes tartds tankdnyvek €s a megérzésre szant dokumentumok esetében hasznalhatd
e Raktari jelzet: Raktari szakjel és Cutter-szam.

Az egyedi leltari nyilvantartasba vételt a dokumentumok esetében minden alkalommal Corvina
szamitogépes rendszerben is regisztralni kell. Ez egyben a kolcsonzés elengedhetetlen feltétele is.

4. A dokumentumok feldolgozasanak szabalyai:

A formai leirasok a Vocal Usmarc szabvanynak megfelel6en, és az ennek alapjan az SZTE Egyetemi
Konyvtar altal készitett hazi szabalyzat szerint késziilnek. Ez a hazi szabalyzat, illetve annak kivonatai
megtalalhatoak a konyvtarban.
Eltérések:
e minden 4thozott rekordnak 01j azonositot adunk
a tankonyvek esetén hasznaljuk a 024-es mez6t
a 40-es mezdben TFV3 kodot alkalmazunk
tigyeliink az esetleges hibak javitasara
targyszavazasnal a mar meglévo — iskolai és Textlib-es (650-es mez6 4 indikatorral) -
targyszavakat hasznaljuk.
e atdbbszorozott (hibas) authority fajlokat munka kdzben helyettesitjiik ill. 6sszevonjuk

5. A katalogus épitése:

2005 o6ta cédulakataldgust nem épitiink, kivéve a tiszafoldvari Varosi Konyvtar ,,felhds doboz”-at =
raktari katalogus: itt tartjak nyilvan a fiokkonyvtarba kiszallitott konyveket.

6. A katalogus védelme:

Az elektronikusan tarolt katalogus védelme az integralt szoftvert izemelteté Corvina-Monguz Kft
feladata.

4. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez: Tankonyvtari szabalyzat
TANKONYVTARI SZABALYZATA

Az iskolai tankonyvellatasra vonatkozo szabalyokat a

1. 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2. A2012. évi CXXV térvény a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. térvény
modositasdrol

3. A2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

rendeletek alapjan hataroztuk meg.
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1.1. Az iskola tankdnyvfeleldse minden év februdr 28-ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd tankonyvkolcsonzés utjan,
tovabba hanyan kivannak hasznadlt tankonyvet vaséarolni.

1.1.1. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziil6ket arrdl, hogy a kéznevelési térvény. 46. § (5)
bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a
tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatdan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe
venni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.

1.1.2. A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény 8. § (4) bekezdése alapjan
normativ tdimogatasban részestilhet az a tanul9, aki

» tartsan beteg [szakorvos igazolja vagy a magasabb Osszegili csaladi potlék],

= a szakérti bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi-
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eldforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd [szakorvos igazolja],

* harom vagy tobb kiskor, vagy eltartott gyermeket neveld csalddban ¢l [a megallapitott
csaladi potlék igazolja],

* nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi timogatdsra jogosult [a megéllapitott csaladi potlek
igazolja],

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil6 [az errdl szo16 hatarozat igazolja].

1.2. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes €és tartds
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgat6 az iskola konyvtari allomanyaba veszi,
a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az alabbiak szerint:

1.2.1. A tartés tankonyvekrdl egyedi nyilvantartast vezet, azokat egyedi leltari szdmmal és
konyvtari bélyegzdvel latja el, elektronikusan feldolgozza és elektronikusan kdlcsonzi a
diakoknak.

1.2.2. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

1.2.3. A tanuld a tartds konyveket legkésébb junius 15-ig koteles a konyvtarba visszahozni.
Kivétel ez alol a tobb évig hasznalhato tankonyv (pl. nyelvkonyv) ill. az atlaszok. Ezeket a
tankonyvet addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkésziilés folyik

1.2.4. A tartds tankonyveket 4 év utan lehet leselejtezni.

(A tankOonyvtamogatas 25%-nak felhasznalasaval vasarolt tankonyvek, tartos tankonyvek,
tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak vezetése, a fenti dokumentumok
torlése és leltarozéasa a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelv
(Mtv. K. 1978. 9. sz.) elbirdsai, tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasarol szol6 MSZ 3448-
78 figyelembevételével torténik.)
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1.2.5. A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni, €s azt rendeltetés
szerint hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatdo tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb 4 évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznéalodas értéke ennek megfelelden:

= elsO tanév végére legfeljebb 25%-0s

=  masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

=  harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s
=  negyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s

1.2.6. A tankonyv elvesztése €és/vagy a tankonyv megrongalasa kartéritést von maga utan. A
tanul¢ illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalddasabol keletkezett
kart az iskolanak megtériteni ugy, hogy a tankdnyv helyett 4j konyvet vasarol a KELLO-nal VAGY
MAS HASZNALT TANKONYVVEL POTOLJA AZT. (Az elhasznalddas mértékének megallapitasa a
konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.)

1.2.7. Amennyiben a tanul¢ iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni és ezt az iskolalatogatasi bizonyitvany kiallitasa elott igazolni.

5. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez: Konyvtaros munkakori leirasa (1asd
iskolai SZMSZ melléklete

6. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez: Konyvtdrfejlesztési terv — Stratégiai terv

., Ne kiszolgaltatottjai legyiink a jovonek,
hanem alakitoi.”
(Maurice Line)

Eloszo

A PBOALIIK stratégiai tervének elkészitésekor figyelembe vettem az 1997. évi CXL. térvényt, a konyvtari
teriilet 2008 és 2013 kozotti idészakra megfogalmazott orszagos stratégiai tervét, a NIIF programjat, az
Osz616i Altaldnos Iskola valamint a tiszafoldvari Varosi Konyvtar hossza tavi fejlesztési elképzeléseit. A
konyvtar helyét, feladatat, szerepét az iskola konyvtari ellatadsaban. A stratégia célja az iskolai konyvtar
hosszu tava célkitlizéseinek és szandékainak rogzitése, az ezek megvalositasahoz sziikséges anyagi és
human eréforrdsok szdmbavétele, a célok eléréséhez sziikséges cselekvési program megfogalmazasa.

KULDETESNYILATKOZAT:

Az iskolai konyvtar segitse felkésziteni a jové nemzedéket az informacids tarsadalomban valo helytallasra,
az informacidk 6nalld6 megszerzésére, €rtékelésére, szelektiv hasznalatira. Biztositson az ismeretszerzés
hatékony munkaformaihoz eszkdzt, mddszert, megfeleld informacios és dokumentum bazist, motivald
tanulasi kornyezetet.

A konyvtarra alapozott dnmiivelés, tudasszerzés igényének felkeltésével és a tevékenységhez sziikséges
kompetenciak fejlesztésével teremtsen esélyeket az €lethosszig tarto tanulésra.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR JOVOKEPE:

e Az iskolai konyvtar az informacios tarsadalomba vezeto ut alapfeltétele.

e Az iskolai konyvtar a tanulas-tanitas folyamatanak informécios kdzpontja.

e Az iskolai konyvtar a forrasalapt, hatékony tanuldsi technikdk elsajatitdsanak miithelye €s gyakorlo
terepe az €lethosszig tartd tanulasra valo felkészités érdekében.

e Az iskolai konyvtar 1) munkaformakat és j pedagogiai modszereket indukald tanulési kornyezet,
mely az esélyteremtésben és a szocializacios folyamatokban egyarant fontos szerepet tolt be.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZEREPE AZ ISKOLA PEDAGOGIAI MUNKAJABAN:

o Az egész életen at tartd tanulas megalapozasahoz sziikséges alapveto 1étesitmény, amely biztositja
az eredményes tanuldsi-tanitasi folyamatok érdekében az informécidhoz jutas lehetdségét, feltételeit
¢s pedagogiai-modszertani eszkozrendszerét.

Nemcsak szolgéltathato, kolesondzhetd gylijtemény, hanem az oktatdsi intézmény informacios
forraskozpontja, amelynek szolgaltatasai révén a hasznalok (tanuldk és tanarok) hozzéjuthatnak az
alkalmazasképes tudashoz, elsajatithatjak az informacids muiveltség alapjait.

A tanulds (konyvtarhasznalati oOrdk és szakorak), a kompetenciaalapi oktatds ¢és a
személyiségfejlesztés helyszine.

Hozzaférhetd kozosségi tér.

A konyvtarostanar személyében egész nap elérhetd tanulds-modszertani, informacids segitség.

A PBOAI ISKOLAI KONYVTARANAK CELJA:

e Legyen a nevelési-oktatasi intézmény segitdje, az informaciods irastudas elsajatitdsanak és az
olvasova nevelésnek a mithelye €s gyakorlo terepe.

e Legyen a pedagdgusok sokoldali hattérszolgaltatoja.

e Biztositson eszkozoket és modszert (tandrnak és didknak) a felkésziiléshez, tanuldshoz.

e Segitse az iskolai tankOnyvellatast, kiilonds tekintettel a tartds tankdnyvekre.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR TORTENETE:

Az iskolai konyvtarat 1963-ban alapitottak, 2000-ig zart konyvtarként mikodott, szolgéltatasait
csak az iskola tanuloi és dolgozdi vehették igénybe, ekkor 6sszevontak a kozmiivelddési konyvtar
fiokkonyvtaraval, és azdta az iskola épiiletében miikédik. 2012. november 30-ig nyilvanos
konyvtarként, a tiszafoldvari Varosi Konyvtar fiokkonyvtaraként, 2012.december 1-je ota iskolai
konyvtarként.

Kezdetben a kdnyvtar egy szekrényben is elfért, taloraban ill. 6rakedvezménnyel alkalmazott tanar
ill. tanité kollégak vezetésével mikodott, heti rendszerességgel, a legfontosabb szépirodalmi
mivek kolcsonzését lehetdvé téve, indulaskor 300 kotettel. A 80-as évektdl indult fejlédésnek, s
1996-ra allomanya elérte a 4000 kotetet, ekkortol kiilon helyiségben, kb. 20 m?-en, tulora dijas
tanarok feliigyelete alatt, elsdsorban kdlcsonzést bonyolitva, egyidejiileg tobb leltarkdnyv és teljes
feltaratlansag kdoszaban miikodott. 1999-t6l konyvtarostanar iranyitja.

A konyvtar részletes torténete feldolgozasra var.

AZ ISKOLAI KONYVTAR JELENE - KORNYEZETELEMZES

1. Tarsadalmi kornyezet:
Tiszaf6ldvar Varos Jasz-Nagykun-Szolnok megyében a Kunszentmartoni kistérség északi részén
fekszik. Lakosainak szama 12000 {6 koriil mozog.
A varos teriilete 80 km?. Keleti hatdran vonul végig a Szolnok-Maké vasutvonal és a 442. szamu
fokozlekedési utvonal.
Tiszafoldvar mezdgazdasagi telepiilés, kisszdmu konnytipari vallalkozassal. Igen lassan, de
fejlédében van a véros turizmusa, mely foként a gydgyhatasti termalfiirddjére épil. Az
infrastruktura mérsékelten fejlodik: folyamatos a belteriileti utak aszfaltozasa, helyijarati autobusz
lizemel, a hdztartasokban (technikai) lehetdség van az internet elérésére.
A vérosban mikodo kulturdlis intézmény (a Varosi Konyvtar mellett) a Mivelodési Haz. Az
egészségiigyi ellatast két gyermekorvosi és 4 haziorvosi korzettel 1atjak el. Az iskola-egészségiigyi
ellatast négy f6 haziorvos, két f6 gyermekorvos és egy f6 iskolavéddnd biztositja. A varosban
Gyermekjoléti Szolgalat miikodik az Egyesitett Szocidlis Intézményen beliil. A 2006-ban atadott
Varosi Bolcsdde 20 kisgyermeknek nyu;t ellatast.

A telepiilésen jatszotér nincs. Sportolasi lehetdséget az iskoldk tornatermei, a varosi sporttelep
létesitményei és a strandfiirdd létesitményei nyujtanak.

Tiszafoldvar munkaerd-piaci szempontbol hatranyos helyzeti telepiilés. A munkanélkiiliség
relativ mutatoja 15-16% koriili, n6tt a tartdos munkanélkiiliek kore is, illetve a munkaer6-piac
felvevo képessége csokkent. Teriileti adottsagabol adodoan Tiszafoldvar jelentds ipari tizemekkel
nem rendelkezik, inkdbb mezdgazdasagi jellegli, ezért Tiszafoldvar esetében a szezonalitas
rendkiviil erételjesen rajzolodik ki.

A 2009-es évtol datalhatd foglalkoztatasi helyzetben bekovetkezd romlas kedvezétlen szocialis
koriilményeket teremtett sok csalddnal. Az életkoriilmények romldsa nyomon kovethetd a
csaladok szocialis érzékenységének novekedésén.

A varos korstrukturdja eléregedd, a kozoktatasi intézményei altal nyilvantartott veszélyeztetett
helyzetiick szama 193 6, a hatranyos helyzetiiek szama 681 5.

2. Technolégiai kornyezet:
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A vérosban a gimnaziumnak ¢€s a 3 ltalanos iskoldnak kiépiilt a sajat helyi haldzata, s a nagyobb
helyi véllalatok, intézmények ¢és a polgarmesteri hivatal is 1étrehoztak informatikai rendszertiket.
Az elmult években a varos tobb pontjan is nyilt Internet-kavézo, de forgalmuk az eMagyarorszag
pontok nyujtotta ingyenes internet hasznalat 1étrejotte Ota jelentdsen csokkent. Az iskolai és
munkahelyi hdl6zatok azonban nincsenek nagyobb — egységes varosi - haldzatba kapcsolva. A
rendszerek 0sszekapcsoldsanal a leginkabb korlatoz6 tényezd az intézmények anyagi helyzete,
technikai fejletlensége, illetve elavultsadga lehet.

A varosban sajat havi kozéleti Gjsag is mitkodik.

3. Gazdasagi kornyezet (fenntarto):

A lakossag tobbségének kereseti és €letkoriilményei nem mondhatok jonak: a vallalatoknal
dolgozdk jo része minimalbérért dolgozik €s a kdzalkalmazottak helyzete sem konnyi.

Az iskolai konyvtar fenntartdja 2012. december 1-jétdl a KL3 6nkormanyzata. A fejlesztések
nagyon visszafogottak, ennek oka nagyrészt a kozponti koltségvetés jelentds csokkenése.

A koltségvetés jelentOs részét az intézmények fenntartasa és mikodtetése adja, és a dologi
kiadasokra és a bérekre fordithato 6sszeg jelentdsen csokkent az utobbi idében (kb. évente 5-
10%), ezért tovabbi leépitésekre kertil(het) sor. A varosi koltségvetésben nincsenek szabad
forrasok, ezért az intézmények még inkabb raszorulnak a kiilonb6z6 (regionalis, allami, de még
inkabb EU-s) palyazatokon elnyerhetd dsszegekre.

AZ ISKOLA:

Iskolank 1953 6ta miikodik jelenlegi nevével. 1965-66-ban épiilt a jelenlegi kdzponti épiilet.
1994-ben egy jabb szinttel boviilt. 2003. szeptember 1-jén egy technika konyhaval és miihellyel
gyarapodtunk.

A nagy tavolsagok miatt alsosaink kiilon iskolaegységben tanulnak. Tanul6létszama alapjan a
varos legnagyobb iskolaja.

Az Osz616i Altalanos Iskola Gyermekeiért Alapitvany” 1995-ben alakult meg, - melynek célja a
szocialisan hatranyos helyzetii és a tehetséges tanulok tamogatasa.

Tantestiiletiink jol képzett, de eloregedd. A tanulast segiti az iskolai kdnyvtar és két
szamitastechnika szaktanterem Sulinet vonallal.

Iskolank 1999. 6ta részt vesz referenciaiskolaként a Megyei Pedagogiai Intézet altal tamogatott

holland CED minta alapjan miitkddé BGR mindségbiztositasi rendszerben.

A sziilok altal kedvelt iskola, vonzova az emelt 6raszami matematika, magyar irodalom ¢€s

testnevelés oktatasa miatt valt. Az Alapfoku Miivészeti Alapitvanyi Iskola keretében

képzémiivészeti, zeneoktatdsi, tancmiivészeti €s szinjatszasi ismeretek oktatasa is folyik az

intézményben.

2000. augusztus 19-tdl tagja iskolank a Magyar Olimpiai Akadémianak.

Fontos kiildetésiink, hogy a kialakult profilokat, melyek az iskola jovojét biztositjak,

tovabbvigylik, fejlessziik. Szeretetteljes 1égkorben, egy gyakorlatias, szocializaciot segitd, a

tanulok dnmegvaldsitasat és az élethosszig tartd tanulds igényét kielégitd nevelés-oktatas

megvaldsitasa. Az esélyegyenlOség biztositasa, a kiilonleges ellatast igénylOk tudatos fejlesztése,

felzarkoztatas, tehetséggondozas az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vétele,

fejlesztése.

A fenntart6 jonak itéli a jelenleg folyd neveld - oktatd munkat s megkezdett programjainkat

tamogatja, anyagi lehetdségei szerint (szerényen finanszirozza).

Az iskola a nagy kiterjedésii telepiilés kozépso részén helyezkedik el. Jelentds tavolsagban

semmiféle mas kdzoktatasi, kozmiivelodési lehetdség nincs. Ebbdl a helyzetiinkbdl adoddan
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felvallalta a véarosi kozmiivelddési fiokkonyvtar befogadasat, mellyel az iskolai konyvtar
lehetdségei is boviiltek.

A tornaterem megépiilésével kulturalis rendezvényeket is be tudunk fogadni (pl.: balett, koncert,
varosi rendezvények).

Miikodési tertiletiinkdn fontos, meghatarozo szerepet toltiink be. Csalad és gyermekkdzponta
nevelésiink mellett a hagyomanyok apolasat, az értékek megbecsiilését, gyarapitasat, a
mindségbiztositast kezeljiik kiemelt feladatként.

Mas intézményekkel, a Pedagogiai Intézettel, szakszolgélatokkal, miivelddési és
sportintézményekkel, a kornyezé telepiilésekkel egyiittmiikodiink."

AZ ISKOLAI KONYVTAR BELSO KORNYEZETENEK VIZSGALATA:

Az iskolai konyvtar vizsgalatahoz sziikséges adatok a 2001 o6ta folyamatosan vezetett
munkanaplokbol, a tanév végi konyvtari jelentésekbdl, a cimleltarkdonyvbdl és a mellette a 2005
janudrja Ota vezetett szadmitogépes nyilvantartdsbol, a csoportos leltarkonyvbol, az
allomanyellendérzés jegyzOkonyveibdl, valamint a kolcsonzési nyilvantartasokbol valok. A
jelenlegi allapotot a 2012. december 31-1 adatok tiikkrozik.

A konyvtar szolgalandé k6zonsége:
Az iskola mindenkori tanuloi és dolgozoi, kb. 400 6.

Targyi feltételek:

A konyvtar butorzatanak egy része vegyes ¢és elhasznalt, de a funkcidnak altaldban megfeleld, s
bar a konyvek egy része 2004-ben 1j polcokra keriilt, nagy a zstufoltsag. A 6 db uj asztal viszont
lehetdvée teszi a 4-6 f0s csoportmunkat (igaz, hogy az alsésok tekintetében nem az életkornak
megfeleld méretben). Az olvasohelyeknél egyedi vilagitas nincs. TV, vided és telefon nincs, de
nem is hidnyzik, a szamitégépekkel, az internettel és a palyazaton nyert egyéb eszkozokkel a
rendszer jol miikodik.

A raktarak kialakitasa sziikségmegoldas, dcska padokbol készitett polcokon, de legalabb
elektronikusan feldolgozva, raktari rendben sorakoznak a konyvek — kiilon helyiségben a
szépirodalom, a masikban az ismeretk6zI0.

A konyvtarban — palyazatokon nyert — 12 db szamitégépen van internet elérés. Tanorakon 10
gépet tudnak a tanulok 6nalldéan hasznélni. A gépek egyre jobban elavulnak, bovitésiik vagy
cseréjiik onerdbdl elképzelhetetlen.

Személyi feltételek:
A konyvtarat 2002-t61 f6allast, informatikus-konyvtaros (2004-t61) egyetemi végzettségii
konyvtarostanar iranyitja.

Pénzigyi feltételek:

A konyvtarnak onallé koltségvetése évek oOta nincs. A kotelezd normativat az iskola kizardlag a
tankonyvek beszerzésére hasznalhatja fel.
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Konyvtari dokumentumok:

A konyvtar allomanyanak alakulasa (2013. januar 1-jei statisztika alapjan):

Az altalanos iskolai konyvtar gyiijteményének tartalmi differencialtsaiga — a Nemzeti Alaptanterv
kovetelményeit figyelembe véve — legalabb 4000-4500 konyveim meglétét kivanna meg, s a valaszték az
elmult 15-20 év altalanos iskolai beszerzésre javasolt konyvtermésének kritikus valogatasabol adddna.
Konyvtarunkban jelenleg 6sszesen 7498 db dokumentum van (ebbél 3613 db tartés tankényv), kb. 2500
cimmel. Az allomany elavult, mivel az utobbi 10 évben 6nallo allomanyfejlesztésre nem volt keretiink,
csak palyazati pénzeket tudtunk felhasznalni, ha voltak.

A kézi- és segédkonyvtarunk anyaga az utdbbi 10 évben jelentdsen nétt és korszertisddott, miutan nagy
hangsulyt fektettiink a tervszeri fejlesztésére. Az allomany tovabbi 7-8%-at kellene hogy képezzék azok a
mivek, amelyek beszerzése 4-5 példanyban javasolt a kis csoportokban szervezett 6nallé €s kooperativ
tanulds munkamodszereinek elsajatitdsdhoz. Ez sajnos ndlunk az 1%-ot sem éri el, ezért ez az
allomanyrész tovabbi kiemelt fejlesztést igényel.

Az egyes milveltségteriiletek, részmiiveltségi teriiletek, ill. tantdrgyak ismeretanyagdhoz szorosan
kapcsolodo, a tananyagot kiegészitd, ill. a tanulok érdeklodésének megfeleld ismeretterjesztd és
szépirodalmi alkotasokat az iskolai konyvtar gylijteményében atlagosan 2-3 példanyban kellene
biztositani, de erre tovabbra sincs anyagi fedezet.

A konyvtari allomanyban az elavult szépirodalmi miivek részesedése (1., 2. abra) még mindig til magas,
ezért 2013-ban Gjabb selejtezést terveziink. Az ismeretkoz16 irodalom aranya a teljes allomany 65%-a. (3.
abra) Mennyiségileg az ajanlott 70%-hoz egyre jobban kozelit, tovabbi feladat a tartalmi korszeriisités — az
utobbi évek tjabb kiadast irodalmanak beszerzésével.

Az iskolai kdnyvtarba 2 napilap és 6 folydirat jar.

A nem nyomtatott dokumentumok koziil a videofilm allomany elavult, idén selejtezziik, kb. 50 hasznalhato
filmiink marad. Tekintettel arra, hogy az interneten és konyvtarkozi kolcsonzéssel a sziikséges
dokumentumok elérhetéek, e teriileten kiillondsebb fejlesztést anyagiak hianyaban nem terveziink.

Allomanygyarapitas
Mivel allomanyfejlesztésre a konyvtarunknak sajat kerete nincs, torekedniink kell a palyazati lehetoségek

felkutatasara. Amint az a grafikonbdl is latszik, az 6nallé beszerzés szinte elhanyagolhato.

Az allomany gyarapodasa az utébbi 10 évben:
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A konyvtar forgalmi adatai:

5 év tapasztalata alapjan elmondhato, hogy a konyvtar forgalma nem romlik. A beiratkozott olvasok
szama évrol-évre megkozelitden azonos, a nagy résziik didk, a pedagégusok nagyon kis szamban
hasznaljak a kdnyvtar szolgaltatasait.

A helyben hasznalat jelentésen nétt, a konyvtarhasznalati ill. konyvtarban tartott szakorak (amelyek
szama lassan, de folyamatosan emelkedik) mellett a gyerekek egyre gyakrabban — 6nalléan v. csoportosan
- a konyvtarban késziilnek a tanorakra, versenyekre.

Az internet hasznalata folyamatosan né. A hasznaldi szokésok fejleszthetdek.

Az iskolai konyvtar SWOT - analizise:

A konyvtar erdsségei:

e akonyvtar (a varosban ¢€s az iskolaépiileten beliili) kozponti fekvése

e tervszerlien gyarapitott allomany - kibdvitve a varosi konyvtar alloméanyaval

e akonyvtar dllomanya egy helyen talalhato

e az dllomany egésze szabadpolcos elrendezési, jol tagolt, attekinthetd allomanyrészekbol
épiil fel

e oldott, kdzvetlen hangulat van a konyvtarban, didkjaink gyakran beszélgetés céljabol is
betérnek

e cgyre jobb a kapcsolat és az egyiittmiikodés a konyvtaros és az iskola vezetése kozott

o szakképzett konyvtarostanar iranyitja a konyvtarat

e akonyvtar allomanya teljesen feldolgozott, 2006 6ta elektronikusan kodlesonziink
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12+1 gépes halozat segiti a munkat
a szamitogép sokiranyu felhasznalasara valo torekvés, 0jitod szandék, otletek megvalositasa
kezdettdl fogva jellemzi a konyvtarostanar munkajat

A konyvtar gyengeségei:

helyhidny és tarolasi problémak

nincs a helyben olvasast biztosito csendes tér

kicsi a raktar

nincs koltségvetésiink

a szikds anyagi forrasok nem teszik lehetdvé, hogy a dokumentumokbol megfeleld szamu
példanyt vasaroljon a kdnyvtar

az allomany karbantartasara nincsen keret

nem minden tandr partner a kdnyvtarhasznalat fontossaganak tudatositdsdban és nem is
hasznalja a kdnyvtarat

a szamitogépek fokozatosan elavulnak

tanaraink sajat célra is ritkan veszik igénybe a konyvtar szolgaltatdsait

A konyvtar lehetéségei:

Az iskolai konyvtarak szerepe felértékelddik

Folyamatos palyazati aktivits, az 6nrész vallalasa nélkiili lehetéségek
Csatlakozas a megyei kozos katalogushoz — Corvina hasznélataval

Az oktatés kiilonb6z6 szintjeinek és az élethosszig tartd tanulas feltételeinek a
megteremtése

A telepiilésen — elismert szakmai munkaja révén - vezet6 szerepet tolthet be

A konyvtarra leselkedé veszélyek:

A miikddési feltételek nem javulnak

Az iskolai adminisztracios kotelezettségek nének

A fenntartd nem biztosit elegendd forrast a megndvekedd szakmai feladatokra, a
technikai fejlesztésekre, mikodtetésiikre, karbantartasukra

Az informécios technoldgia folyamatos — konyvtari - fejlesztésének hianya a teljes
rendszer miikodését veszélybe sodorhatja

Az id6hiany az 0j technologidk €s rendszerek készségszintl elsajatitasa érdekében

Prioritasok:

e Olvasova nevelés, az igényes irodalom népszertiisitése

o A konyvtari infrastruktira (informatikai is) fejlesztése a korszerti konyvtari
szolgaltatasok folyamatos biztositasa érdekében

e A konyvtarhasznalati szakordk szamanak novelése

SZAKMAI JELLEGU FELADATOK:

Alakitsa ki azt a szemléletet, hogy az Uj NAT ¢és kerettanterv kozos fejlesztési
kovetelményei csak az iskolai konyvtarak tdimogatasaval valdsulhatnak meg.

e Meg kell tervezni és meg kell szervezni a konyvtarhasznalati 6rak rendszeres megtartasat.

(A tanmenetekben a konyvtarhasznalati ordk tudatos megtervezését 2006-t6l az ig.
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helyettes ellendrzi). Az eredmények mérése, értékelése — évfolyamonként ill. 4. és 8.
osztalyban a tanév végi felmérokben (magyar, informatika) torténjen meg.

A szakmodszertanban - a szemléletvaltast segitve - meg kell tervezni és szervezni a tanultak
konyvtarban torténd elmélyitését és gyakoroltatasat a kiilonféle szaktargyakban.

Az allomanyfejlesztés tervszeriibbé tételének elengedhetetlen feltétele a sajat koltségvetés.

Csoport és projekt munkdk szorgalmazdsa — bemutatd tanitds és tovabbképzés
szervezésével.

El kell érni, hogy az iskolai konyvtar szerves része legyen az iskola informacids és
informatikai rendszerének — a haldzatokat 6ssze kell kapcsolni.

Tudatosabban, hatékonyabban kell kihasznalni a szervezeti strukturaltsagot, aktivabban kell
beépiilni a kdnyvtari rendszerbe — az ODR jobb kihasznalasa, els6sorban a pedagdgusok
részérol.

Az 10j beszerzések elektronikus feltarasa.

Az interneten vald elérés biztositasa, hosszabbités, sajat adatok modositasanak lehetdsége.

A NAVA-pont szolgaltatasainak jobb kihasznalasa és népszertisitése az iskolai munkaban.

Az iskolai konyvtarban dolgozok szakképzett konyvtarpedagdgiai szakemberek legyenek.
Folyamatos tovabbképzéssel és onképzéssel frissitsék szakmai tuddsukat. Biztositani kell,
hogy a kdnyvtarostanar részt tudjon venni a tovabbképzéseken.

Fel kell mérni a pedagogusok konyvtar (nem) hasznalati szokésait és fejlesztési tervet kell
késziteni annak javitasara.

FINANSZIROZASI JELLEGU FELADATOK:

Az iskola pedagogiai programjanak megvalositasahoz sziikséges konyvtari ellatas feltételeinek
megteremtésérol, a konyvtar jogszerl €s szakszerli mikodtetésérdl KLIK Kunszentmartoni
Tankeriiletének kell gondoskodni a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen. Kiilonitsen el a
Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola koltségvetésében évente garantalt dsszeget (az
intézmény éves koltségvetésének meghatarozott szazalékat) a fent megfogalmazott
konyvtari feladatok ellatasara és a személyi és targyi feltételek biztositasara

Elsdsorban az:

Alloméanygyarapitas és karbantartas

IKT fejlesztés

tanitasi idon kiviili rendezvények (pl. olvasdva nevelés, stb.) teriiletén
szakemberek tovabbképzése, Onképzése céljara.

JOGI JELLEGU FELADATOK:

Jelenjen meg a konyvtar hasznalata, hasznaltatasa az iskola szakmai dokumentumaiban:
pedagdgiai program, helyi tanterv, stb.

Legyen az oktatasi intézménynek és az iskolai konyvtarnak konyvtarhasznalati pedagdgiai
programja, éves iitemterve — és azt tartsa be.

Legyen az iskolai konyvtarnak sajat szervezeti és miikodési szabalyzata, a meglévot
aktualizalni kell.

Legyen melléklete az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzatanak a gy(ijtokori
szabalyzat, a munkakori leirasok, a konyvtar hasznalati rendje.

Legyen a konyvtarnak éves munkaterve, s ehhez kapcsolodéan beszamoloja.

Legyen az iskolai konyvtarnak folyamatos allomanyelemzésre €pitd fejlesztési terve.

Mellékletek:
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1. sz.mell.: A tiszafoldvari Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola Iskolai Konyvtaranak
olvasasfejlesztési és- népszerisitési terve 2013-2017

2. sz.mell.: A tiszafoldvari Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola Iskolai Kényvtardnak
fejlesztési terve 2013-2017
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6.1. szamu melléklet

A tiszafoldvari Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola
Iskolai Konyvtaranak
olvasasfejlesztési és- népszerlsitési terve

2013-2017

Az olvasni tudas képességének megszerzése és annak értd, kreativ alkalmazasa a tarsadalom szellemi és erkdlesi értékének alapja. A konyvtarosoknak ebben
segitséget kell nytjtani minden szakembernek és minden allampolgarnak!

A kerettanterv az olvasasra nevelést a kommunikacios kultura részeként, a vizualis kommunikacioval, a szobeli és irdsbeli szovegértéssel és szovegalkotassal egyiitt,
az altalanos képzés teljes ideje alatt kiemelt fejlesztési feladatanak tekinti.

Az olvasastanitas és az olvasésfejlesztés elsddlegesen az anyanyelvi képzés feladata, a j6 olvasasi technika és a kiilonb6z6 olvasasi modok megtanitdsaval, majd a
szovegértés ¢€s szovegalkotas, az elemzoé-értelmezo olvasas, az egyes szovegek jelentésének értelmezésével. A felsdbb évfolyamokon viszont a szoveggel végzett
gondolati miiveletek, ok-okozati 6sszefiiggések felismerése, kovetkeztetések levonasa, a szoveges €s nem szoveges informaciok egylittes értelmezése mar minden
tantargy eredményes elsajatitasanak feltétele. Az olvasas- és szOvegértés-fejlesztés szinte minden tantargy terveiben megjelenik, a feldolgozasi technikak
alkalmazasat, a gyakoroltatast, a feldolgozasi technikék tovabbfejlesztését azonban nem minden szaktargyi pedagdgus érzi egyforman sziviigyének.

Az anyanyelvi fejlesztéshez és a szaktargyi olvasasfejlesztéshez nélkiilozhetetlen a konyvtari ismeretek, a konyvtarhasznalattan elsajatitasa. A konyvtarban alakul
ki a szellemi munka technikdjanak, a forrasalapu tanulasnak, a tudas iskolan kiviili, onalld megszerzésének gyakorlata. Az 6nall6 tajékozodas, parosulva
kreativitassal, sokkal hatékonyabban segit a megtalalt informacio rogzitésében €s tovabb hasznalatdban, mint barmely hagyomanyos, direkt tanari modszer.

Idealis esetben az olvasasi kultura kialakitasa a csaladban kezdddik és a szociokulturalis 6rokség része. Ennek hianyaban elsdrendii szerepe van az iskolanak s benne
az iskolai konyvtarnak. Ha az osztalytermekben kevesebbet adunk a tanulnivalobol, de tobbet az életre felkészitd tudasbol, jot tenne az egész tdrsadalomnak. Adjon
az iskola tobb tanulashoz kot6do élményt, pl. a megfelel6 olvasmanyokkal!

Gyakran a szaktanarok nem fogadjék el a konyvtarostanar felajanlott segitségét, sokszor csak megtiirik a konyvtarosok altal szervezett programokat ¢és a kotelezd
konyvtarhasznalati 6rakat. Sajnos maguk is nagyon ritkan latogatjak a konyvtarat.

Az olvasasra nevelésben fontos szempont a megfeleld konyvek kivalasztasa.

A konyvek kivalasztasanal a kovetkezd szempontokat vessziik figyelembe (egylittmiikddve az iskolaval és a sziilokkel is):
87



Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola 2013
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

O

©)

A szoveg konnyen érthetd legyen, a cél nem a szoveg szaz szdzalékos nyelvi megértése
Az olvasnival6 valtozatos legyen

A tanulok életkoranak megfeleld legyen a téma és a stilus

Az olvasés célja az 6romszerzés €s a vilag altalanos megismerése legyen

A konyv segitse a tanuld személyiségének fejlodését
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TERVEZETT PROGRAM -

FELADAT SIKERKRITERIUM FEJLESZTESI IDO | FELELOS KAPCSOLODO TEVEKENYSEG
1. Kapcsolat az iskolaskor el6tti | A telepiilés 6vodasai legalabb évente 1 2013-tdl konyvtarosok Szervezett konyvtarlatogatas elére
korosztallyal, kapcsolatfelvétel az | alkalommal ellatogatnak a szervezett konyvtari | folyamatos egyeztetett iddpontban kiscsoportos
ovodakkal. foglalkozasokra. foglalkozas keretében (az iskolaba
hivogat6 idopontjaban),
konyvtarbemutatd, mesenézés v.
hallgatas a NAVA ponton.
2. Az els0 osztalyosok bevezetése | Minden elsds évfolyam legalabb 1-2 2013-tol PBOAI Igazgat6 | Konyvtarbemutat6 ora az elsésoknek.
a konyvtarba. (Tanoérai - alkalommal latogasson el a konyvtarba folyamatos helyettes, Konyvtar bemutatasa a sziiloknek (az
tanmenetben tervezett - és tandran konyvtarostanar | elsé sziiloi értekezlet utolsé perceiben
kiviili foglalkozasok keretében) a szililok korbevezetése a konyvtarban.)
3. Az iskola konyvtar-pedagogiai | A kdnyvtarostanar a konyvtar-pedagogiai 2013 PBOAI Igazgat6 | Konyvtar-pedagégiai program.
programjanak bevezetése. program szerint tervezi és a nevelGtestiilettel majd ezt helyettes, A konyvtari szakorak terve a helyi
Az abban megfogalmazottak kozosen valositja meg az 6nallo kovetden konyvtarostanar |tantervben - haloterv készitése a
megvalositasa, koordindlasa, ismeretszerzésre nevelés érdekében a tanulok | folyamatos tanmenetek alapjan.
gondozasa. konyvtarhasznalati felkészitését, segiti az
informatikai szemléletiik, informaciokezelési
szokésaik kialakitasat
4. A konyvtarhasznalati ismeretek | 2. osztalytol legalabb osztalyonként 3-4 tanuldé | 2013-t61 Varosi Konyvtar | Evente 2-3 alkalommal feladatlapok
jatékos gyakorlasa, a feladatokon |vesz részt a rendszeresen (évente 2-3 folyamatos és PBOAI Osszedllitasaa 2., 3., 4. és az 5-6 és 7-8
keresztiil az olvasas alkalommal kiadando) feladatlapok onallo Igazgato, osztalyok részére 1-1 témahoz v.
megszerettetése. A verseny megoldasaban. Egyiittmiikddés a Varosi konyvtarostanar | mithoz kapcsolodva.
elismerése az iskolai Konyvtarrral. Tematikus feladatlapok terjesztése,
pontversenyben. segitség, irodalom ajanlasa a
megoldashoz.
Ifjusagi ir6 meghivasa.
Bekapesolédés az észi konyviari frlék—(:lvasé tlalélkozé legalabb évente egy Yérosi, Konyvtar A, mesenap megszervezese: ’
napok olvasas népszerusitd alka Of“ma ' o 2013-t évente | o> PBO,AI de}eloth nonstop me'sero%vasas,
rendezvényeibe A’z egész napos meseprogram kiterjesztése a Ig_azgat’o, ’ sz’une’tekt?‘en dramatlza’las,. N
varos iskolaira. konyvtarostandr | délutan konyvbemutato, diavetités

esti mese program. Irodalmi hétprdba.
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TERVEZETT PROGRAM -

FELADAT SIKERKRITERIUM FEJLESZTESI IDO | FELELOS KAPCSOLODO TEVEKENYSEG
Konyvajanlassal (pedagdgusok, Novekszik a (szépirodalmi) konyvek 2013-tdl Konyvtarostanar | Ajanldlista,
konyvtarosok, gyermek olvasok) a | kolcsonzése. folyamatos falitjsag (osztalyokba is),
figyelem felhivasa az értékes Novekszik az igényes irodalom népszerisége. blog,
irodalmi alkotasokra. Az konyvkiallitas az 0j konyvekbdl.
olvasmannyal kapcsolatos Ezt olvastam: ajanlo a falitijsagra és a
élmények megosztasa inspiralja a blogba.
tanulokat az olvasasara!
Népmesék népszertiisitése - Osztalyonként 3-4 tanuld részt vesz a 2013-t6] & Varosi Konyvtar Meﬂsemoido Verser11<y n}egrengez?se,
meseolvasas igényének felkeltése. |versenyben. tol cvente igazgatoja g}./oztes’e. bemutatkozdsa az Gszi
konyvtari napokon
A kotelezd és ajanlott irodalom Nem koételez6(k)! konyvtari vetélkedd. A 2013-t6l Igazgatok, A verseny meghirdetése és tobb
népszerusitése. telepiilés minden iskoldjaban népszeri folyamatos tanitok, magyar |fordulos lebonyolitasa,
hagyomannya valik a részvétel a varosi szaktanarok, a verseny blogjanak irésa és
versenyeken, legaldbb osztalyfokonként konyvtarosok | népszertsitése,
(regényenként) 1-2 csapattal. tamogatok keresése és ajandékok
(kotelez6 olvasmanyok) Osszegytijtése.
Az interneten talalhato jo oldalak | NG a partneroldal 1atogatottsaga. 2013-t6l konyvtarostanar | A facebook oldal folyamatos
ajanlasa a konyvtar facebook folyamatos fejlesztése.
oldalénak kozvetitésével. NGO az ajanlott oldalak népszeriisége.
A tanulok olvasasi szokasainak Az olvasasi szokasok kozelitenek az elvarthoz© | 2013-t6l évente | konyvtarostanar | Kérdoiv és kiegészitd interjuk +
felmérése, az eredmények kolcsonzési statisztikak
ismeretében a cselekvési terv ill.
éves munkatervek finomitasa.
A konyviiri hilozat dltal - dedikalt | o 2 A VA PRt tanorai & szabadidos —
vonalon - nyujtott szolgaltatasok asznalata. f013_t01 konyvtarostandr | Konkreét iskolai feladatok.
e . e olyamatos
hasznalatanak népszertsitése.
Iskolai versenyek megrendezés: NGO a konyvtar latogatottsaga. (Szovegek 2013-tdl konyvtarostanar, | Iskolai versenyek megrendezése a
szavalo €s szovegmondo. kivalasztasa, versenyek.) folyamatos szaktanarok konyvtarban
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6.2.szamu melléklet

A PBOAI Iskolai Konyvtaranak fejlesztési terve 2013-2017
(Stratégiai terv 2. sz. melléklete)

- FEJLESZTESI 2 s KELETKEZETT
FELADAT SIKERKRITERIUM Hataridd FELELOSOK DOKUMENTUM
Az iskolai kényvtar Jogszer(ien és szakszer(ien 2013 PBOAI o Az iskolai konyvtar
mikodéséhez sziikséges szabalyozott mUikodési igazgatdja, szervezeti és mitkodési
dokumentumok moédositasa, | dokumentumokkal rendelkezik az kényvtaros- szabélyzata
korrigdlasa, a hiénylzé - iskolai konyvtar tanar o Az iskolai kényvtar
dokumentumok elkeszitese. gylijtokori szab.
o Katalogusszerkesztési
szabalyzat
o Konyvtarhasznalati
szabalyzat
(allomanyvédelem)
o Munkakoéri leiras
o Koényvtari munkaterv
o Tovabbképzési terv
o Hidnyz6 eszk6zok
potlasanak terve
O Konyvtarfejlesztési stratégia
Eljarasrend készitése, mely | A jogszabalyban meghatarozottak 2013 PBOAI O A tartés tankdnyvek
alapjan az iskolai konyvtar | szerint az iskolai konyvtar részt Igazgato, kezelésének szabélyzata
szervezi az iskolai vesz a tanuldi tankényvellatas tankonyvfelelGs
tankdnyvellatédsban a tartos | iskolai megszervezésében konyvtaros-
tankdnyvekkel kapcsolatos
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tevékenységeket. tanar
Az iskola kényvtar (j A kdnyvtarostanar a kényvtar- 2013 PBOAL o Kényvtar-pedagogiai
kényvtarpedagdgiai pedagdgiai program szerint tervezi majd ezt Igazgato- program
programjanak bevezetése. és a rje;velétesti]lgttgl [«')'zb'sen kovetéen herette:s, oKonyvtarhasznslati helyi
Az abban valositja meg az 6nallo folyamatos szaktanarok, tanterv, 1-8. évfolyam
megfogalmazottak ismeretszerzésre nevelés érdekében kényvtaros- szaméra a konyvtarhasznalati
megvaldsitdsa, a tanulok konyvtar-hasznalati tanar célismeretek, képességek
koordinaldsa, gondozasa. felkészitéset, segiti az informatikai kialakitasara, fejlesztésére
szemléletik, informacidkezelési . . o
L s s o A konyvtari szakorak terve a
szokasaik kialakitasat helyi tantervben - haloterv
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A konyvtarostanar
gondozza,
szakszer(ien és
rendszeresen fejleszti
az iskolai konyvtar
allomanyat

Az iskolai kdnyvtar gyljteménye
széleskoérlen tartalmazza azokat az
informacidéhordozdkat,
informacidkat, amelyeket az iskola
oktatd-nevel6 tevékenysége
hasznosit: befogadva és
felhasznalva a kiilénb6z6 rogzitési
tarolasi, atviteli és
keres6technikakat. Az iskolai
kényvtar gyljteményét az iskola
igényei szerint és a minGség elvét
kdvetve folyamatosan fejlesztik.

Hosszutavu fejlesztés
-2013-

PBOAI igazgato,
konyvtaros-
tanar

O Iskolai Konyvtar Koltségvetése!
0 PBOAI eszkozfejlesztési keret

o Allomény-nyilvantartas
kiilonb6z6 dokumentumai: egyedi
(cim)leltarkonyv és csoportos
leltarkdnyv

O A gylijteményszervezes soran
hasznalt nyilvantartasok
(gyarapitas, apasztas
nyilvantartasai)

O Statisztikai adatszolgaltatashoz
sziikséges dokumentumok
(munkanapld, csoportos
leltarkonyv, szamlanyilvantartas,
konyvtarhasznalat nyilvantartasa)

Az iskolai
dokumentumok
folyamatos
feldolgozasa és
szolgaltatdsa a
Corvina IKR-ben.

A konyvtar gyljteményét
feldolgozva, feltarva teszi
hozzaférhet6vé a
kényvtarhasznaldk szamara.

2013 majd ezt
kovetben folyamatos

Koényvtaros-tanar

O Katalogusépitési szabalyzat
o Corvina OPAC

o Elektronikus kolcsonzés

A konyvtari és iskolai
halézat
Osszekapcsoldsa. A
konyvtar-informatikai
szaktanterem
eszkdzeinek
karbantartasa.

A jogszabdlyoknak megfelel6, a
szakmai kritériumok szerint
berendezett és eszkdzokkel
ellatott iskolai kdnyvtar.

2013-

PBOAI Igazgato,
informatikus,
kényvtaros-
tanar

O A palyazati adminisztracio
dokumentumai

7. A konyvtarostanar
szakmai képzése.

Konyvtarszakmai, konyvtar-
pedagogiai és megfelelden
frissitett szamitastechnikai
tudassal rendelkezd, a képesitési
kovetelményeknek megfelel
innovativ konyvtarostanar.

Folyamatos szakmai
on-képzés.

PBOAI Igazgatd,
kényvtaros-
tanar

O Részvétel konferenciakon, tovabb-
képzéseken, stb.
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fejlesztésében, szabadidejlk
kulturalt, igényes eltoltésére
nevel.

olvasas megszerettetésére.

8. Az iskolai konyvtar Az iskolai kdnyvtar az informacids HosszUtav PBOAI o Elégedettségmérés, az
tevékenységi rendszerével tarsadalomba vezet6 Ut eszkodzbeli fejlesztési Igazgato, iskolai konyvtar
igényt kelt és igényeket, és mddszerbeli alapfeltétele. terv - 2013 konyvtaros- tevékenységi
elvarasokat elégit ki az tanar, rendszerének és
informacids tarsadalom és a szaktanarok szolgaltatasainak
pedagogiai program céljaival ertekelése,
dsszhangban. igenyfelmérés.
9. Az iskolai koényvtar Az iskolai konyvtar sajatos 2013- PBOAI o Kényvtarhasznélati
szolgaltatasi rendszerével eszkozrendszerével és szolgaltatasi folyamatos Igazgatd szabalyzat
biztositja a rendszerével segiti a tanitashoz- Koényvtaros- . .
, . N , O Az internet hasznalat
dokumentumokhoz valo tanulashoz, sziikséges tanar rendje
hozzaférést, a tandrai ismerethordozéokhoz
foglalkozasok tartasat, az (hasznalatukhoz és el&allitasukhoz) O Orszégos Dokumentum-
egyéni és csoportos helyben valo jog érvényesulését. A cllatasi rendszerben val6
hasznélatot, a szolgéltatdsok rendszerével a részvétel
dokumentumok koélcsonzését. | kovetelményeknek megfeleléen 0 NAVA pont regisztracid
rug§1lmasa[1 kt_épes Ujraszervezni 0 Az iskolai kinyvtar
tevekenysegeit. nyitva- tartasa kapcsolodik
az iskola tanrendjéhez,
szerepel a hazirendben
O Az olvasova
10. Az iskolai konyvtar részt ) o i i L nevelésprogramja
munk?b?n/ a tanulok t P 'g Java < . 2013- szabadidds programjai -
személyiségének an__ulc?k,szat_J_a_t_jlq_eJene_k kulturalt b ivok b "
eltoltését, kulonds tekintettel az folyamatos agyomanyok bevezelese

(pl. Nem kotelezok -
varosi vetélkedd, Iskolai
szavalo-¢s felolvaso
verseny, stb.)
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7. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez: Konyvtar pedagogiai
program

Az iskola bemutatasa

Az intézmény 8 ¢évfolyamos koznevelési alapfeladatot ellatdé altalanos iskola,
évfolyamonként 1 vagy 2 parhuzamos osztallyal. A képzés jellegét meghatarozza az emelt
Oraszamu magyar ¢s matematika képzés.

A varosrész lakoinak egy része a tarsadalom peremére szorult, igy a 360-370 tanul6
koziil tobbeknek is hidnyzik a tanuldshoz sziikséges nyugodt, kiegyensulyozott csaladi
hattere. Az 6ssztanuloi 1étszamhoz képest a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézséggel (BTMN) kiizdd tanuldk aranya és a sajatos nevelési igénytieké (SNI) is 7%.
Ezért az iskola kiemelt pedagdgiai céljainak egyike a hatranykompenzalas, az egyéni
banasmod megvaldsitasa. Tanuldink miivészeti nevelését iskolai énekkar,
képzomiivészeti szakkor, pompon csoport miikodtetésével tamogatjuk. Megallapodas
keretében az Alapfoki Miivészeti Alapitvanyi Iskola zene, néptanc és modern tanc
oktatasaval segiti tanuldink miivészeti nevelését.

A konyvtar szerepe az iskola pedagoégiai programjaban

Iskolank nevelési programja
e a Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott és képviselt értékekre
e az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelvei, célkitlizései altal
kivanatos sziikségletekre és értékekre
e a helyi sajatossagokbdl fakadd hagyoméanyokra épiil.
A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanuldsi-onmiivelési kultara fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet kozos ligye. Az iskola akkor tudja

a konyvtar hasznalatara, onmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiai
program egészét.

A konyvtarpedagodgiai program (stratégia) kialakitasa

A konyvtarpedagdgia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére €piil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

Az egyes muveltségteriiletek — ezen beliil a konyvtarpedagogia — helyi tervét az iskola
vezetése €s a tantestiilet a konyvtarossal egyiitt kozdsen készitették el.

Az intézményvezetés biztositja a tanuldsi, Onmiivelési kovetelmények, elvarasok
megvalositdsahoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kozosen kialakitja az
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a tantestiilet hatékony egyiittmunkalkodasaért.

A konyvtaros feladatai

A jol miikddd iskolai konyvtar az iskolai miihelymunka nélkiilozhetetlen része, ami
egyuttal azt is feltételezi, hogy a konyvtaros szervezi, 6sszefogja, koordinalja a médiatari
eszkoztarral épilild pedagdgiai fejlesztd, onmiiveld tevékenységet. A konyvtarpedagogia
hatékony miivelésének nem lehet mas célja, mint az alapvetd elvaras, hogy az iskolaban
valésuljon meg a tervszerlien felépitett gyakorlat-kozeli konyvtarhasznalat és az erre valod
nevelés.

A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa és a tanulasi-onmiivelési kulttra fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kz0s ligye, tagjainak munkaszerepétol
fiiggetlentil. A helyi konyvtarpedagogiai program kidolgozasaba be kell vonni a tanitokat
¢s a szaktanarokat is.

Eppen ezért 5sztondzni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta tanulasi-onmiivelési
alternativak rendszeres igénybevételére.

Ok a felel6sek azért, hogy szaktargyuk miiveltséganyagiba beépiiljenek a médiatari
informdacioszerzés kiilonbozo csatornai.

Legyen jelen mindennapi pedagdgiai munkdjukban a konyvtari eszkoztirra épiild
forrasalapu tanitas-tanulds és kutatomunka igénye. Alapozzak meg tanuldikban a konyvtar
rendszeres hasznalatanak szokasat és a kiilonbozé onmiivelési technikék elsajatitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése

Mindig konyvtari kdrnyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek és
gyakorlatok tanitasa.

Fontos a kdnyvtarostanarral vald rendszeres konzultacio, iddpont egyeztetés, a szervezési
kérdések megbeszélése, vagyis a kiilonb6z6 konyvtari foglalkozasok (szakoérak, napkozis,
tehetséggondozo stb.) gondos eldkészitése.

Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanulénak legyen helye, és tudjon jegyzetelni a
konyvtar igynevezett tanuld-kutatd ovezetében. Az eredményes €s hatékony médiatari
onmiuvelés egyik alapfeltétele, hogy megfeleld6 mindségli €s mennyiségli dokumentum
(konyv, folydirat, audiovizualis ismerethordoz6) alljon a tanulok rendelkezésére az egyéni
¢és differencialt csoportfoglalkozdsokon. A folyoiratokat iskoldnk a varosi konyvtarbol
évvégén (évfolyamonként egyben) kapja meg, mert az iskoldba nem jarnak a sziikséges
mennyiségben!
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Fontos didaktikai kdvetelmény, hogy lehetéleg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a
foglalkozasokon a tanulok kezébe, mely(ek) az életkori sajatossagaiknak legjobban
megfelelnek, és amelye(ke)t el6zdleg mar volt alkalmuk kdzelebbrdl tanulmanyozni.

Az egyénhez igazodo tanulasiranyitas normainak a tervezése

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagoégusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat
kivalasztd6 munka- (6ra-) szervezd tevékenysége mindig a tanuld teljesitményéhez
igazodjon.

A valasztott feladatok és munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a
ratalalas, onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltérd érdeklodését.

A hatékonysag érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanuldsszervezés
kiilonb6z6 munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni). Kiilon tervezziikk meg
a kozvetlenill irdnyitott konyvtari csoportos, és az egyénre szabott 6nalldo tanuldi
tevékenységeket.

Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanulas-mddszertani jartassagok
kialakitasat. Tudatositsuk a tanuldkban, hogy a kiilonb6z6 tandérdkon megismert
miiveltségtartalmakat ki lehet boviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvo
konyvtari ismeretekkel. Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a kiilonb6zo
dokumentumokkal (konyvek, képek, folyodiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat
mindig adjuk a keziikbe, lapozzak at, tanulmanyozzak, olvassak el a legfontosabb adatokat,
tajékozodjanak tartalmukrol, miifajukrdl, nézzEk meg az illusztracidkat, abrakat.

A konyvtari gylijtémunkanal felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy minden esetben k6zdlni
kell a felhasznalt forrasok legfontosabb adatait (szerzd, cim, impresszum). A feladatadas
mindig érthetd, vildgos és egyértelmii legyen. A tanulok rendszeresen gyakoroljdk a
konyv- és sajtoolvasast, miikodjon a tanuloi Onellendrzés. A konyvtari gyakorlatokat
értékeljiik (személyenként €s csoportonként) folyamatosan.

Alakuljon ki a tanuldkban a kiilonb6z6 informacidhordozok rendszeres hasznalatanak €s
az informaciok ellendrzésének igénye.

A Kkiilonb6z6 tanulétipusokhoz igazodé humanus banasmod

Az iskolai konyvtarba érkezd tanuldk, tanuldcsoportok Osszetétele merdben eltérd, és
nagyfoku differencialtsag jellemzi az egyes tanulok viszonyuldsat konyvhoz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagogiailag nem elhanyagolhat6 tényez6t a tervezéskor figyelembe kell
vennie a konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden
tanuléban alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitiid. Valjon
szamukra mindennapi sziikségletté¢, igénnyé az olvasids oOromet, feloldodast hozod
gyonyoriisége. Erezzék a személyre sz616 torédést és a segité szandéku beavatkozast
olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.
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A konyvtarhasznalati kovetelmények integracidojanak iskolai
feltételei

A tanéran megszerzett tudast €s ismeretanyagot — a konyvtari eszkdztarra épitve — szamos
hattér-informécioval bdvithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6z16, tudomanyos
miuvek, dokumentumok és a tomegkommunikacids csatornak utjan szerzett ismeretek
fontos kiegészitéi az iskolaban megismert miiveltségteriiletek tudasanyaganak. Eppen
ezért valamennyi ismeretkor tanitasakor alapvetd elvaras, hogy a tanuld ismerje meg ¢€s
hasznalja az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozdit.
Legyen igényes az onmiivelés kiilonb6z6 csatorndinak megvalasztasaban. Tegyen szert
olyan konyvtarhasznalati tudasra, melynek birtokaban képessé valik az 06nallo
informacioszerzésre

¢s -atadasra (szoban is irdsban egyarant) a tanult ismeretkdrok és az egyéni érdeklodés
szerint.

Az informacidszerzés kiilonb6z6 csatornai Gtjan képes legyen a tovabb épithetd permanens
onmuvelésre. Ennek érdekében el kell érni, hogy a szaktanirok beépitsék a tanitasi
programjukba a konyvtar adta onmivelési csatornakat. Legyen jelen mindennapi
pedagdgiai munkdjukban a konyvtari eszkoztarra épilld onalld informdacidszerzésre,
forrasalapu tanulasra és szaktargyi kutatomunkara nevelés igénye.

A helyi tantervben meg kell jelennie a kdnyvtarhasznalatnak. Kivanatos, hogy korszerti
pedagdgiai modszertani kultiraval és megfeleld szinvonald, informatikai miiveltséggel
rendelkezzen a tantestiilet.

Meghatarozo az iskolai konyvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett

crer

r rr

konyvtarhasznalati kovetelményrendszer eredményes megvalositasaért.

Alapfeltétel egy miikodé konyvtari infrastrukturalis hattér. Osszetevéi a kovetkezok:
fogadoképes iskolai konyvtar (a miikodési feltételek torvényes biztositéka); korszerii
kézikonyvtari allomany, amely a NAT f6 miiveltségteriileteinek eredményes oktatasahoz
nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat tartalmazza (ez iskolankban fejlesztésre szorul,
legalabb 6-6 db kézikonyvre lenne sziikség cimenként ahhoz , hogy csoportmunkat
lehessen folytatnil!); médiatari szamitogépes hattér (adatbazis, multimédia, internet).
Utobbiak iskolankban a konyvtarral egy légtérben 1évé konyvtarinformatikai
szaktanteremben biztositottak.

Az onmiivelés, konyvtarhasznalat tantargyi integraciojanak
ismeretanyaga

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitdsa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (kdzmiivelddési, szak-) konyvtar
allomanyat ¢és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacios kozpontok
gyljteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkodztarra épitett Ondllo ismeretszerzést,
fejlessze beszédkulturajat, miveltségét, tanulasi-onmiivelési szokésait, rendszeres
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olvasassal és konyvtarhasznélattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta dnmiivelési
lehetdségeket.

Dokumentumismeret és -hasznalat

Ismerje meg a tanulo és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (&ltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gyljtemények, gyakorlokonyvek) €s modern ismerethordozokat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a konyvtarban talalhatd
gyermek- és feln6tt lapok, magazinok és szakfolyoiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja
hasznalni a megismert dokumentumok tdjékoztatod apparatusat (tartalom, el6szd, mutatok).
Ismerje ¢és hasznalja a kozhasznu informéacids eszkdzoket és forrasokat (internet, fax, cim-
¢és adattarak, statisztikdk, menetrendek, telefonkonyvek, névtarak). Figyelje a kiilonb6z6
médiakban megjelent konyv-, video-, CD-tjdonsagokat, tajékozodjon hagyomanyos és
modern informdacioés csatornak ajanlataibol.

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és haszndlata

Ismerje meg ¢és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutato-gylijté munkahoz
nélkiilozhetetlen  kézikonyvtari  forrdsokat  (lexikonok,  szoOtarak,  adattarak,
forrasgytijtemények, 0sszefoglalok). Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat
olvasés kozben (szocikk, élofej, mutatok). Készségszinten tdjékozodjon tankonyvekben,
munkafiizetekben, forrds- ¢és szemelvénygylijteményekben, antologidkban, a
tartalomjegyz¢k, a fejezetek €és a mutatok alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra
¢épitett irodalomkutatast, anyaggytijtést (jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas),
forraselemzést, 0©nalldé informécidszerzést. Irodalomkutatishoz, anyaggylijtéshez
bibliografia, tanulmany, kiseldadas Osszeallitdsdhoz hasznalja a konyvtar katalogusait,
bibliografidit és szamitdgépes adatbazisat. Legyen képes tobblépcsds referenszkérdések
megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémdi megoldasdhoz tudja Ondlloan kivalasztani és
felhasznalni a konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos
dokumentumokbdl és modern ismerethordozokbol informacidt meriteni, felhasznalni és a
forrasokat megjeldlni. Tudjon tobb forras egylittes felhasznalasaval a konyvtari eszkdztar
igénybevételével (katalogusok, bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt,
irodalomajanlast, bibliografiat osszeéllitani. A megszerzett informaciokat legyen képes
elemezni, rendszerezni és roluk irdsban vagy szoban beszamolni. Ismerje a szellemi munka
technikdjanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utalasok, forrdsmegjel6lés).
Iskolaban szerzett ismereteit, tanuldsi-onmiivelési kultardjat rendszeresen bdvitse iskolan
kiviili informdacidszerzési csatorndk utjan (konyvtar, média, miivelddési, miivészeti,
tudomanyos intézmények). Gytljtse Ossze konyvtari dokumentumok felhasznaldsaval
alkotoi életutak legjellemzébb allomasait. Tudja haszndlni kiilonb6zé dokumentumok
tajékoztatod apparatusait (mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).

Idotervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozasokat eldre ilitemezni kell. Az idOkeretek iitemezése — kelld
szaktanari egyeztetéssel —a konyvtaros feladata. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek
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tanitdsanak megoszlasa hozzavetlegesen 60%-a konyvtarostanari feladat (pl.
konyvtarbemutatas, raktari rend, kataldgusok, konyvtari tajékoztatd eszkdzok stb.), 40%-
a szaktanari feladat (pl. a sajat miiveltségteriilet alapveté dokumentumai és tajékoztatd
eszkozei).

Felhasznalt taneszkozok, oktatasi segédletek

a tanitds-tanulds folyamatdban a kovetkezd eszkozok és dokumentumok felhasznalasat
igénylik:

— Az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatdsai.

— Konyvtari eligazit6 és informacids tablak, demonstracios eszk6zok.

— Audiovizualis anyag, szamitogépes infrastruktira (adatbazis, internet, multimédia).

— Nemzeti alaptanterv.

— Az elkészitett vagy adaptalt konyvtarpedagogiai helyi tanterv.

— A pedagogusok és a tanulok altal felhasznalt taneszkdzok.

A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességtejlesztésre és a
tanuldsi, onmivelési kultira megalapozéasara teszi a hangsulyt. A miveltséganyag —
jellegébdl adodoan — elsdsorban spiralis, masodsorban lineéris elrendezésii.

A konyvtarhasznalati tudds megszerzésekor a tanitds-tanulas kiemelt preferenciai a
kovetkezdk:

— 0nallo6 ismeretszerzésre, forrasalapu tanuldsra nevelés,

— véltozatos tevékenységformak alkalmazésa (tanuldsszervezés, motivalas, jaték),

— eszkoOztudéds, gyakorlati technikdk elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi
ismeretszerzés),

— egyénhez igazitott differencidlt tanuldsszervezés (tanulocsoportok, haladasi iitem,
tananyag, valtozatos munkaformak),

— ¢letkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag, motivacio, jaték).

A konyvtarhasznalati kultira emelése, a tanulasi, onmiivelési szokasok fejlesztése
csak akkor lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagégusa egy kozosen vallalt
pedagogiai program keretében végzi feladatat, mert csak az egyiittmiikodés
eredményezheti a hatékony konyvtari eszkoztarra és informacios bazisra épiilo fejlett
pedagogiai-mddszertani kultira kialakulasat és az igényes tantargyi integracio
létrejottét.

1. osztaly
Tanterv
Tematikai egység Konyvtarhasznalat- Orakeret Magyar nyelv
/fejlesztési cél konyvtari ismeretek ¢s irodalom: évi 4 6ra
Elozetes tudas konyvtar terei, kolcsonzés szabélyai
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A tematikai egység Becsiilje meg a konyvet, segitsiik a konyv és olvasas iranti
nevelési-fejlesztési céljai pozitiv érzelmek kialakuldsat. Ismerje meg az életkoranak
megfelel6 dokumentumfajtakat és ezekbdl tudjon
informaciokat keresni. Nevezze meg a dokumentumok
jellemzo adatait.

Tevékenységek/Ismeretek Fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok
o Tajékozodas a e A kOnyv tartalmi €s e  Magyar nyelv és
gyermeklexikonban a formai elemei, f6bb irodalom: segiteni a
betiirend segitségével. adatai. betiirend tanulasat
e A konyvek jellemz6 e Gyermeklexikon alkalmazoképes
adatainak, részeinek szerkezete, hasznalata. feladatokkal.
megfigyelése (ird, cim, e Konyv és folyéirat kozotti e Informatika: életkori
kiado, tartalomjegyzék) kiilonbség. sajatossagokhoz
o Ismerkedés igazodo
gyermeklapokkal. internethasznalat
(gyermekbarat honlapok
bongészése.)

Kulcsfogalmak/fogalmak Betiirend, lexikon, szécikk, gyermekijsag,

Cél:

Sajatitsak el a tanulok a konyvtarhasznalat rend;jét.

Ismerjék meg a betiirend szerepét a konyvtari rendben.

Alakuljon ki benniik az olvasas szeretete, a konyvek védelme iranti igény.

Ismerjék meg a konyv fobb részeit, tudjak megéllapitani a konyv szerzdjét és cimét,
tudjak hasznalni a tartalomjegyzéket.

Legyenek képesek (segitséggel) hasznalni a gyermeklexikont.

Témak:
e A konyvtar sajatossagai, a konyvtarhasznalat rendje, a konyvtarhasznalat alapvetd
szabalyai.(1 6ra)
e A konyv adatai, tartalmi, formai elemei (szerzd, cim, kotéstabla, szdmozott oldal)
(1 ora)
e Gyermeklexikon, szocikk (1 ora),
e Ismerkedés a gyermekujsagokkal. (1 ora)
Alapveto kovetelmények, feladatok:
A konyvtar hasznalata kozben a helyes viselkedési szabalyok elsajatitasa.
A konyv fObb adatainak, szerzdjének és cimének a megallapitasa, Iényeges tartalmi és
formai elemeinek a megkiilonboztetése.
Szocikk keresése (segitséggel) gyermeklexikonokban, keresés tankonyvek,
gyermekkonyvek tartalomjegyzékében, gyermekujsagban.

Ertékelés: Folyamatos szobeli értékelés megerdsitéssel, évvégén a szoveges
értékelésben.
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2. osztaly

Tanterv

Tematikai egység
/fejlesztési cél

Konyvtarhasznalat-
konyvtari ismeretek

Orakeret Magyar nyelv
¢s irodalom: évi 4 6ra

Elozetes tudas

konyvtar terei, kolesonzés szabalyai

A tematikai egység
nevelési-fejlesztési céljai

Becsiilje meg a konyvet, segitsiik a konyv €s olvasas iranti
pozitiv érzelmek kialakuldsat. Ismerje meg az életkoranak
megfelel6 dokumentumfajtakat €s ezekbdl tudjon
informaciokat keresni. Nevezze meg a dokumentumok

jellemzo adatait.

Tevékenységek/Ismeretek

Fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

o Téjékozodas a
gyermeklexikonban  a

e A konyv tartalmi és formai
elemei, fobb adatai.

o Magyar nyelv és
irodalom: segiteni a

bongészése.)

betlirend segitségével. e Gyermeklexikon betlirend  tanulasat
e A konyvek jellemzo szerkezete, hasznalata. alkalmazoképes
adatainak, részeinek e Konyv és folydirat kdzotti feladatokkal.
megfigyelése (ird, cim, kiilonbség. e Informatika: életkori
kiado, tartalomjegyzék) sajatossagokhoz
o Ismerkedés igazodo
gyermeklapokkal. internethasznalat

(gyermekbarat honlapok

Kulcsfogalmak/fogalmak Betiirend, lexikon, szocikk, gyermekujsag,

Cél:

Sajatitsak el a tanulok a konyvtarhasznalat rendjét.

Ismerjék meg a betlirend szerepét a konyvtari rendben.

Alakuljon ki benniik az olvasas szeretete, a konyvek védelme iranti igény.

Ismerjék meg a konyv fébb részeit, tudjak megallapitani a konyv szerzgjét és cimét, tudjak
hasznalni a tartalomjegyzéket.

Legyenek képesek (segitséggel) hasznalni a gyermeklexikont.

Témak:
o A konyvtar sajatossagai, a konyvtarhasznalat rendje, a konyvtarhasznalat alapvetd
szabalyai.(1 6ra)
e A konyv adatai, tartalmi, formai elemei (szerzd, cim, kitéstabla, szdmozott oldal)
(1 ora)
e Gyermeklexikon, sz6cikk (1 ora),
o Ismerkedés a gyermekujsadgokkal. (1 6ra)
Alapvetd kovetelmények, feladatok:
A konyvtar hasznalata kozben a helyes viselkedési szabalyok elsajatitasa.
A konyv fObb adatainak, szerzdjének és cimének a megallapitasa, [ényeges tartalmi és
formai elemeinek a megkiilonboztetése.
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Szocikk keresése (segitséggel) gyermeklexikonokban, keresés tankonyvek,
gyermekkonyvek tartalomjegyzékében, gyermektjsagban.

Ertékelés: Folyamatos szobeli értékelés megerdsitéssel, évvégén a szoveges értékelésben.

3. osztaly
Tanterv
Tematikai egység Konyvtarhasznalat-konyvtari Orakeret: Magyar nyelv
/fejlesztési cél ismeretek ¢s irodalom: évi 4 éra
Elézetes tudas gyermeklexikon, folydirat, a konyv tartalmi és formai elemei
A tematikai egység Ujabb konyvtari forrasok megismerésével, a veliik végzett
nevelési-fejlesztési céljai tevékenységek gyakorldsdval a tudatos konyvhasznaloi
magatartas fejlesztése. Az ismeretek boviilése segiti a konyvtar
allomanyrészeiben vald eligazodast.
Tevékenységek/Ismeretek Fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi pontok
e A konyvtar e A konyv témajanak e Anyanyelvi
allomanyrészei. A megallapitasa a fobb tartalmi kompetenciak
konyvek tartalmi elemek segitségével. erositése: szavak
csoportjai: szépirodalmi o Keresécédula  segitségével értelmezésével,  az
miivek, ismeretterjesztd tudjon keresni az altala ismert aktiv szokincs
irodalom. szépirodalmi gyarapitasaval, a
e Ismeretlen szavak allomanyrészben. betiirend
értelmezése e Ismerje meg a szoOtarak alkalmazasaval.
gyermeklexikon és legfontosabb
értelmezd szotar ismertetdjegyeit: cimszo,
segitségével. szocikk, betlirend.
e Konyvek keresése a
szabadpolcon szerzd és
cim szerint.
Kulcsfogalmak/fogalmak kézikonyv, szotar, cimszo, szépirodalom, ismeretterjeszto
irodalom,
Cél:

A tanulok bovitsék tovabbi ismereteiket a konyvtarban elhelyezett dokumentumok
rendjérdl.

A betlirend segitségével talaljadk meg a szabadpolcon a gyermekeknek szol6 konyveket.
Ismerjék meg a gyermekek részére szerkesztett sorozatokat, tudjak, hogy tanulméanyaik
soran melyeket (hol) hasznosithatjak.

Rendszeresen hasznéljak a helyesirasi szotart.

Témak:
e A konyv fobb részei, adatai - szerzd, cim, kiadas -, betlirend (1 6ra)
e Rend a konyvtarban, a konyvtar fébb része, a konyvek csoportositasa tartalmuk
szerint, sorozatok (1 6ra)
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e A lexikonok és szotarak jellemzo6i, hasznélatuk (2 ora)
Alapkovetelmények, feladatok:
Ismerkedés a konyvtar rendjével (betlirend, raktari rend).
A konyvek csoportositasa tartalmuk szerint: szépirodalom ¢s ismeretk6zl6 irodalom
megkiilonboztetése. A sorozat fogalma.

A lexikon ¢és a szotar megkiilonboztetése.
A helyesirasi szotar kezelésében vald gyakorlottsag.
Ertékelés: Folyamatos szobeli értékelés megerdsitéssel, évvégén a szoveges €rtékelésben.

4. osztaly

Tanterv

Tematikai
egység/fejlesztési cél

Konyvtarhasznalat-
konyvtari ismeretek

Orakeret: Magyar nyelv és
irodalom: évi 4 éra

Elozetes tudas

Allomanyrészek a konyvtarban, kézikonyvek, tajékozodas a

szépirodalmi miivek kdzott,

A tematikai egység
nevelési-fejlesztési céljai

Ismerje fel, hogy a konyvtar korszerli forraskdzpont, a
hatékony tanulas helyszine, hogy informacidkat nem csak

konyvekbdl lehet szerezni.

Tevékenységek/Ismeretek Fejlesztési Kapcsolodasi pontok

kovetelmények

e Ismerkedés kiilonbozo e A nem nyomtatott o Szaktargyi feladatok
informaciohordozokkal dokumentumok megoldasa a megismert
. alaptipusai. dokumentumokkal,

e Adatok, informaciok ¢ Gyljtémunka neveldi segitséggel.
gyijtésének, célszerii megadott e Irodalom:  Vazlatiras,
elrendezésének modjai. segédkonyvbol jegyzetelés segitése.

e Ismerkedés a konyvtari segitséggel, rovid e Informatika: Céliranyos
katalogus alapvetd beszamol6 készitése. internetes keresés
elemeivel — az online e A konyvtari néhany technikaja.
katalogus bemutatasa. katalogusban szerepld

kifejezések
értelmezése

Kulcsfogalmak/fogalmak

nem nyomtatott informaciohordozok, katalogus, jegyzet,

Cél:

Szerezzenek élményeket a tanuldk a lakohelyi gyermekkonyvtarban.

Szerezzenek tapasztalatokat a nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok korérdl.

Ismerjék meg a legfontosabb gyermekeknek szolo kézikonyveket (segédkonyveket).
Szerkezeti jellemzdiknek ismerete alapjan legyenek képesek a tanuldk a feltett kérdésekre
adando valasz megkeresésére, lényegkiemelésre.

Témak:

e Latogatas a lakohelyi gyermekkdnyvtarban, gyermekfolyodiratok, gyermekrovat (1

ora)
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e A konyv és a folydirat fobb részei, adatai (1 ora)
e Nyomtatott ¢s nem nyomtatott dokumentumok kore az iskolai kdnyvtarban, a
katalogus (1 6ra)
e Gyermekeknek késziilt segédkonyvek (1 ora)
Alapkovetelmények, feladatok:
Ismerkedés a lakohelyi gyermekkonyvtarral, szolgaltatdsaival, a gyermekeknek sz6l6
folyoiratokkal.
Tapasztalatok alapjan a dokumentumtipusok megnevezése.
A konyv tartalmanak megallapitasa a megismert szerkezeti elemek segitségével.
A kézikonyvek (lexikon- szétar-enciklopédia) megkiilonboztetése — tartalmi és formai
jegyek.
Gyermeklexikonok, a helyesirasi szotar hasznalata.
A katalogusok szerepe a kdnyvek és egyéb informaciohordozok keresésében.
Ertékelés: Folyamatos szobeli értékelés megerdsitéssel, évvégén a szoveges értékelésben.
Osszefoglalo mérés a tanév végén a magyar tantargyi felmérés részeként.

5. osztaly tanterve

Orakeret 5. 0.
Magyar: évi 4 6ra

Tematikai egység/fejlesztési | Konyvtarhasznalat-
cél konyvtari ismeretek

Elozetes tudas

kereséseben, vazlat, jegyzet,

nem nyomtatott informacidhordozok szerepe az ismeretszerzésben,
kataloguscédula legfontosabb adatai, gyakorlati haszna a konyvek

A tematikai egység nevelési-
fejlesztési céljai

¢s etikai oldalaval val6 megismertetés.

Felkésziteni és ébren tartani az irott betii, a szellemi munka iranti
tiszteletet, az elmult korok értékeinek megbecsiilését, tudatos és
biztos hasznaldi magatartas kialakitasa. Ujabb informacioszerzési
technikak elsajatitasa, az alkalmazoképes tudas erdsitése, annak jogi

Tevékenységek/Ismeretek Fejlesztési kovetelmények | Kapcsolodasi pontok

e Konyv- és e Az iskolai konyvtar e Magyar nyelv és irodalom:
konyvtartorténet allomanyrészeinek Fogalomalkotas,

e Konyvtartipusok: megismerése szokincsgyarapitas.
nemzeti konyvtar, lehetdséget ad mas e Informatika:
(0OSzK kialak. konyvtarakban vald Anyanyelvi, idegen nyelvi
torténete) eligazodéashoz. digitalis szoOtarak
szakkonyvtar, e Ismerjen meg minél hasznalata. Gyors és
kézmiiv. kvtar tobb  kézikonyvet, hatékony keresés,

o Kézikdnyvek azok szerkezetét, €s alkalmazas.
szotar, lexikon, ismerje fel, mikor o Torténelem: Nemzeti
enciklopédia haszn.. melyikbdl  célszerti Konyvtar.

informaciot gytjteni.
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Kulcsfogalmak/fogalmak

enciklopédia, Nemzeti Konyvtar, digitalis szétarak,

Kerettantervben a (magyar)

szakorakba beépitheto anyag:

e Dokumentumok gytijtése megadott t¢émahoz.

e Napilapok, hetilapok, folyodiratok formai és szerkezeti jellemzdinek megismerése.
e Vazlatkészités adott szocikk alapjan.

o Konyvekbdl, sajtotermékekbdl gylijtott adatok rendezése.

e Ismerkedés kiilonb6zo informacidhordozokkal (CD, DVD, vided, stb.)

Osztalyfonoki

e Oraszam: 3 (konyvtarban is szervezhetd) 6ra

Témak:

Gytlijtdmunka aktudlis témahoz

Beszamolok olvasmanyélményekrol

Konyvajanlasok készitése adott témahoz

Hazank legszebb ¢s legrégibb konyvtarainak bemutatasa

Alapkovetelmények, feladatok:
e Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtdrnak az ismeretszerzésben, a szabadidd
tartalmas eltoltésében betdltott szerepét. Tudjon segitséggel adott témaban keresni.

e Szerezzen tapasztalatokat

arr6l, hogy az uj technolégidkon alapul6 informatikai

eszk6zok kibdvitik a hagyoményos konyvtari tdjékozdodas kereteit.

6. osztaly tanterve

Tematikai egység/fejlesztési cél

Konyvtarhasznalat-kényvtari | Orakeret 6. o.
ismeretek Magyar: évi 4 6ra
Informatika évi: 2 ora

Elozetes tudas

ismerkedés  digitalis  szotarakkal, a  haszndlat  etikai
kovetkezményeivel, mas konyvtarak megismerése

A tematikai egység nevelési-
fejlesztési céljai

Minél szélesebb eligazodas a konyvtar allomanyrészei kozott. A
szépirodalmi €s az ismeretterjesztd miivek besoroldsa raktari rend
alapjan, biztos keresés, alkalmazas. Ujabb adatbazisok
megismerése az internetrél. Legyen képes konkrét feladathoz a
megadott forrasokat megtalalni, és tovabbi relevans forrasokat
keresni.

Tevékenységek/Ismeretek

Fejlesztési kovetelmények Kapcsolodasi
pontok
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e A konyvtari ETO — a konyvtari
rend fogalma.

e Megadott miivek keresése és
tematikus  gyljtdomunka a
konyvtar szabadpolcos
allomanyaban a feliratok és a
raktari jelzet segitségével.

o Elektronikus konyv keresése,
olvasasa.

e Oktatasi célu
hasznalata.

e Oktatoprogramok hasznalata.

adatbazisok

Ismerje meg az ismeretk6zl6 irodalom
csoportositasat, raktari rendjét.

Kiilonb6zé  tipusu  és  témaju
dokumentumok formai, tartalmi ¢s

hasznalati jellemz6inek megallapitasa.

Internetes portalok hasznalata a tanulds
segitésere.

e Barmely

tantargyhoz  a
konyvtari
allomany
attekintésével
tudjon anyagot
keresni.
Internetes
adatbazisok,
oktatdprogramok
segitség a
hatékony
tanulast, az
alkalmazoképes
tudast  neveldi
iranyitds nélkiil
IS.

Kulcsfogalmak/fogalmak

ismeretkozl6 miivek besorolasa, raktari rend, internetes
adatbazisok,

Kerettantervben a (magyar) szakorakba beépithet6 anyag:

Napilapok, hetilapok, folyoirat
vazlatkészités adott szocikk alapjan.

formai,

szerkezeti

Koényvekbdl, sajtotermékekbdl gyiijttt adatok rendezése, beszamolo készitése.

Osztalyfonoki

e Oraszam: 2 (konyvtarban is szervezhet6) ora
e Gyljtémunka aktudlis t¢émahoz (helyismeret, palyaorientacio, iinnepélyek, csaladi

események, stb.). (1 6ra)

jellemzdinek megismerése,

e Beszamolok olvasmanyélményekrdl, konyvajanlasok készitése adott témahoz. (1

ora)
Alapkovetelmények, feladatok:

e Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidd
tartalmas eltoltésében betoltott szerepét.

e Tudjon segitséggel adott témaban keresni.

e Szerezzen tapasztalatokat arrdl, hogy az 0j technoldgidkon alapuld informatikai
eszk6zok kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit..

7. osztaly tanterve

Tematikai egység/fejlesztési cél

Konyvtarhasznalat-konyvtari
ismeretek

Orakeret 7. o.
Magyar: évi 4 ora
Informatika évi: 2 ora

Elozetes tudas

internetes adatbazisok, a konyvtari allomany feltérképezése a
raktari rend segitségével
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A tematikai
fejlesztési céljai

egység nevelési-

A konyvtari allomény digitalizalt adatbazisanak megismerése. A
konyvtari ismeretek még tudatosabb elsajatitdsa, az egyes
problémak megoldasahoz.

Tevékenységek/Ismeretek

Fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

¢ Konyvtar(ak)ban
digitalis
megismerése.

alkalmazott
katalégusok

¢ Bibliografia készitése konyvekral,

folydiratokrol.
e Jegyzetelés

felhasznalva

ismereteket.

az

technikdja,
eddigi

e Az iskolai konyvtari adatbazis

kezelése-keresések

e Tudjon oOnalléan célirdnyosan
keresni a konyvtari adatbazisbol,
¢s mas konyvtarak adatbazisaibol.

o A jegyzetelés 1épéseinek
elsajatitasa, az ismeretek
rendezése céliranyos
csoportositasa.

oAz iskolai digitalis adatbazis

lehetséget ad, hogy konyveket
keressen cim, szerzo, targyszo, és
egyéb ismérvek alapjan. Ezzel
atlathatobba valik a konyvtar
alloménya, ¢és mas konyvtarak
adatai is.

e Magyar nyelv és
irodalom: a
cédulazassal az
ismeretek feltarasa,
rendezése, a
vazlatkészités és
O6nalld6 beszamolok
alkotasa.

e Informatika: a
digitalis  adatbazis
hasznalata
alkalmazoképes
tudast kivan az

informatika terén is.

Kulcsfogalmak/fogalmak

digitalis adatbazis, digitalis katalogus, cédula katalégus,
jegyzetelés,

Osztalyfonoki

e Oraszam: 2 (konyvtarban is szervezhet6) ora
e Témak: A kiilonb6zd konyvtartipusok bemutatdsa és a hasznalatukbol eredd

onmiivelési lehetdségek. (1 ora)

e Beszélgetés tanulasi szokdsokrol. (1 ora)
e Ismerkedés a nemzeti konyvtarral — pl. tanulmanyi kirandulas v. vide6 keretében.

(1 6ra)

Alapkévetelmények, feladatok:
Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidd tartalmas
eltoltésében betoltott szerepét.
Ismerje meg az OSZK torténetét, szerepét, szolgaltatasait.
Szerezzen tapasztalatokat arr6l, hogy az 0j technologidkon alapuld informatikai
eszk6zok kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.
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8. osztaly tanterve

Tematikai egység/fejlesztési
cél

Konyvtarhasznalat-konyvtari
iIsmeretek

Orakeret 8. o.
Magyar: évi 4 ora
Informatika évi: 2 ora

Elozetes tudas

digitalis  adatbazisok,

lexikon-szaklexikon,
szakenciklopédia, digitalis katalogusok,

enciklopédia-

A tematikai egység nevelési-
fejlesztési céljai

Az évek soran megtanult €s alkalmazott technikdk 6sszehangolasa
révén tudatosuljon a tanuldban a biztos hasznal6i magatartas. Egyre
sz¢lesebb korben tudja fellelni a forrasokat, és azokat etikusan és

onalldan alkalmazni.

Tevékenységek/Ismeretek

Fejlesztési kovetelmények

Kapcsolodasi pontok

e A szellemi  munka
technikdja:  cédulazas,
vazlat, irodalomjegyzék,
(bibliografia),
hivatkozas.

e Nyomtatott és

elektronikus
kézikonyvek, kozhasznu
informacioforrasok. A

forrasok onallo
kivélasztasa.

o Az egyes
tudomanyteriiletek f6bb
forrastipusainak
megismerese,
jellemzése. A maés
targyak keretében
megismert forrastipusok
Osszefoglalasa,
rendszerezése, azok
0nall6 hasznalata.

e Napilap, folydirat
részeinek megismerése,
impresszum.

eTudja a jegyzetelés egyezményes

jeleit alkalmazni, a
hivatkozasokat, idézeteket.

oA szerz6i jogi vonatkozasok
megeértése.

e Adott témakorben tudja onalldan
kivalasztani a feladatmegoldésra
legalkalmasabb forrasokat,
legyenek azok konyvek, digitalis
oktatoeszko6zok, vagy
adatbazisok.

e Szerezzen elemi tdjékozottsagot a
napilapok, folyoiratok jellemzd
jegyeirdl.

e Magyar nyelv és irodalom:

elemi gyakorlottsdg a
forrasok megjelolésében,
kivalasztasaban.
Informatika: adatbazisok,
oktatoprogramok
alkalmazasa.

Kulcsfogalmak/fogalmak

forrasjegyzék, bibliografia, linkgyiijtemény, targyszo, szerzoi

jog,

Osztalyfonoki

o Oraszam: 3 (konyvtarban is szervezhetd) ora
e Témak: Tanuladsi szokdsok, a forrasalapi tanulds munkamoddszerei, hatékony

olvasési technikak, 6nelemzés (1 6ra)
e QGyljtdbmunka aktualis t¢émahoz, a mindennapi tajékozodas forrasai €s hasznalatuk.

(1 ora)
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A konyvtarak szerepe a mindennapi tajékozodasban — problémahelyzetek
szimulaldsa, megoldasi lehetdségek a lakohely kozelében 1évd konyvtarakban. (1

ora)

Alapkovetelmények, feladatok:
Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidd tartalmas

eltoltésében betoltott szerepét. Tudjon adott témaban (kevés iranyitassal) keresni.

Tudja hasznalni a mindennapi tajékozodasban a hagyomanyos ¢és elektronikus
informacioforrasokat.

szama melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez: A mindenkori nyitvatartdsi-,
munkarend

P.B.0.A. I. Iskolai Kényvtar munkarendje a 2017-18-as tanévben

IDO HETFG | KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
8.00- Bels6 munka Belsé munka Belsé munka Bels6 munka
9.00
9.00- Nyitva tartas — Nyitva tartds — Nyitva tartas — Nyitva tartas —
10.00 Konyvtari 6rak Kényvtari 6rak Kényvtari 6rak Kényvtari 6rak
10.00- Nyitva tartas — Nyitva tartas — Nyitva tartas — Nyitva tartas —
11.00 Konyvtari orak Konyvtari orak Konyvtari 6rak Konyvtari érak
11.00- Nyitva tartas — Nyitva tartas — Nyitva tartas — Nyitva tartas —
12.00 Konyvtari 6rak Konyvtari orak Konyvtari 6rak Konyvtari érak
12.00- % Ebédids Ebédids Ebédids Ebédids
12.30 prd
12.30- D Felsé tagozatos Felsé tagozatos Felsé tagozatos Felsé tagozatos
13.00 (|>|) tanszobasok tanszobasok tanszobdsok tanszobasok
ebédeltetése, ebédeltetése, ebédeltetése, ebédeltetése,
feligyelete feligyelete feligyelete fellgyelete
13.00- Felsé tagozatos Felsé tagozatos Felsd tagozatos Felsd tagozatos
14.00 tanszobasok tanszobasok tanszobasok tanszobasok
ebédeltetése, ebédeltetése, ebédeltetése, ebédeltetése,
feligyelete fellgyelete feligyelete feligyelete
14.00- Nyitva tartds — Nyitva tartds — Nyitva tartas — Nyitva tartas —
15.00 kolcsbnzés, internet, kolcsonzés, internet, kolcsbnzés, internet, kolcsbnzés, internet,
szabadid&s progr. szabadidés progr. szabadidds progr. szabadidés progr.
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15.00- Nyitva tartas — Nyitva tartas — Nyitva tartas —
16.00 kolcsdnzés, internet, kolcsonzés, internet, | kdlcsdnzés, internet,
szabadid&s progr. szabadidés progr. szabadid@s progr.
16.00- Kils6 munka Nyitva tartds —
17.00 Ertekezlet kolcsonzés, internet,
Kapcsolattartas szabadidds progr.
17.00- Kilsé munka
18.00 Ertekezlet
Kapcsolattartas
Oraszam: | Kot=26 | Kotelezd: 6,5 Kotelezd: 6,5 Kotelez6: 7,5 Kotelezd: 5,5
Belsé
m.= 4 |Bels6 m.:1 Bels6 m.: 1 Bels6 m.: 1 Bels6 m.: 1
Kilsé
m.= 2 | Kapcs.tart.: 2 Kapcs.tart.: - Kapcs.tart.: - Kapcs.tart.: -
Osszesen: | 326ra | 9,5 7,5 8,5 6,5
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