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NB
1. Az SZMSZ-re vonatkoz6 jogszabdlyi elGirdsoR,

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

e A nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

e 17/2013. (Ill. 1.) EMMI rendelete a nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve

e 2023. évi LIL torvény i pedagdgusok 10 életpalyajardl,

e 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol

2. Az iskola alapadatai

A Magyarorszagi Roméanok Orszagos Onkormanyzata a roméan nemzetiség identitisdnak
megOrzéséért érzett feleldssége tudataban, a magyarorszagi romansag anyanyelve, kulturaja,
hagyomdnyai tovabborokitése, megdrzése érdekében a Nicolae Balcescu Roman Gimnéazium,
Altalanos Iskola és Kollégium alapit6 okiratat a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv.
(a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (2) bekezdésében az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tv. 8
§ (4) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 5 §-aban foglaltaknak megfeleléen az alabbiak szerint adja ki.
A koltségvetési szerv megnevezése Nicolae Bilcescu Roman Gimnazium, Altalanos

Iskola és Kollégium

Roman nyelvii megnevezése Liceul, Scoala Generalda si Caminul de Elevi

Romanesc Nicolae Balcescu
A koltségvetési szerv székhelye, cime 5700 Gyula, Liceum tér 2.
Az intézmeny OM azonosito szama 028387

A koltségvetési szerv alapitdsira, Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkorményzata
dtalakitasara, megsziintetésére (5700 Gyula, Eminescu utca 1.)

jogosult szerv

A koltségvetési szerv iranyité és Magyarorszagi Roméanok Orszagos Onkormanyzata,

fenntarto szerve 5700 Gyula, Eminescu utca 1.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Oktatasi forma

Az oktatas nyelve
Az intézmeény szakdagazati besoroldsa

Az intézmény miikodési teriilete

Az intézmény alapfeladata

Az intézmény jogallasa

Az intézmény tipusa a tevékenység
Jjellege alapjan

Az intézmény  gazdalkodasaval
osszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv szervezete és

miukodese

NI

-

kétnyelvii roman nemzetiségi nevelést, oktatast
folytato koznevelési intézmény

Kétnyelvii (magyar-roman) nemzetiségi oktatas
853100 Altalanos kozépfoku oktatas

orszagos ¢s teriileti feladatokat ellatdo intézmény,
amelynek mikodési teriilete a magyarorszagi

romanok altal lakott teriiletre terjed ki

e A roman nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai

nevelése-oktatasa

e A roman nemzetiséghez tartozok gimndziumi
nevelése-oktatasa

e Nemzetiségi kollégiumi ellatas

e A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-
oktatdsa

onallo jogi személy

tobbcélu, kozos igazgatasi koznevelési intézmény

(4ltalanos iskola, gimnazium, kollégium)

a koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait onalldéan

latja el

a foigazgatot a Magyarorszagi Romanok Orszagos

Onkormanyzatanak a Kozgylilése nevezi ki,

hatarozott idore, 5 évre, az oktatasért felelos miniszter

egyetértésével. A vezetdi megbizds visszavonasanak

jogat, a felmentés ¢&s az Osszeférhetetlenség

megallapitdsanak jogat, tovabba a fegyelmi eljarassal

kapcsolatos ~ jogokat Magyarorszagi Romdnok

Orszagos Onkormédnyzata Kozgytilése gyakorolja, az

egy¢éb munkaltatoi jogokat a Magyarorszagi Roméanok

Orszagos Onkormanyzata elndke gyakorolja.

Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltato

jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Az alkalmazasban

J
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alld  személyek  foglalkoztatdsi  jogviszonya
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony,
munkaviszony, tovabba megbizasos jogviszony vagy
kozfoglalkoztatasi jogviszony.

Az intézmeény alapitasanak idopontja  altalanos iskola: 1946
kollégium: 1948
gimnéazium: 1949

Kozfeladata Az Alaptorvény szerint a miivelddéshez vald jog
alapjan  biztositani az  esélyegyenlOséget, a
nemzetiségek anyanyelvi oktatdshoz valo joganak, a
tanulok, sziilok, €s az oktatdst végzok jogainak és
kotelezettségeinek  érvényesiilését a  Nkt.-ben

meghatarozottak szerint.

Az intézmény alaptevékenységei

Koznevelési alapfeladatok e  4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

e roman nemzetiséghez tartozd altalanos iskolai tanuldk

kétnyelvii nemzetiségi nevelése-oktatasa

e roman nemzetiséghez tartozd tanulok napkozis

foglalkozasa

e kollégiumi ellatas

e roman nemzetiségi kollégiumi ellatas

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e roman nemzetiséghez tartozd gimnaziumi tanulok

kétnyelvili nemzetiségi nevelése-oktatasa

e tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli (a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan  mozgasszervi, érzékszervi, értelmi  vagy
beszédfogyatékos,  tobb  fogyatékossag  egyilittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral

(sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
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zavarral) kiizdd) tanulok altalanos iskolai és gimndziumi

nevelése-oktatasa, kollégiumi ellatasa

e tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos
nevelési igényl (a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjdn mozgasszervi, érzékszervi, értelmi  vagy
beszédfogyatékos,  tobb  fogyatékossag  egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd) roman nemzetiséghez tartozd tanulok
altalanos iskolai ¢és gimnaziumi nevelése-oktatasa,
kollégiumi ellatasa

Atvallalt alapfeladat —

Nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis

tanulolétszam
altalanos iskola 250 fo
gimnazium 210 fo
kollégium 100 f6

Iskolatipusonkeént az évfolyamok szama

altalanos iskola nyolc évfolyammal
e gimnazium négy évfolyammal

Gyakorlati képzés megszervezése —

Iskolai konyvtar ellatasanak modja sajat szervezeti egységgel

Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa  nyelvi el6készitd

Specialis jellemzok —

Iskolarendszeren kiviili képzés —

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
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A rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

o Adokoteles bevételszerzo tevékenység:
- Kezdete: 2013.09.01.
~  Tevékenységtipusok és TEAOR szerinti besorolas
o Széllodai szolgaltatas egyéb tevékenység 5510
o Udiilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgéltatas egyéb tevékenység 5520
o Egyéb szallashely szolgéltatas egyeb tevékenység 5590
o Egyéb vendéglatas egyéb tevékenység 5629

o Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése egyéb tevékenység 6820

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 1-4.

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4.
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval

Osszefiiggd mitkodési feladatok

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval

Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

092212 Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai

092213 Nemzetiségi tanulok gimnaziumi oktatasdnak, nevelésének szakmai feladatai

092260 Gimnazium és szakképzé iskola tanuloinak kozismereti és szakmai elméleti

oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa
096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelési

3. Az8ZMSZ célja

Az SZMSZ hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyekre jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetén feliil kell
vizsgalni.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az érintett, illetve az érdekl6dd személyek munkaidében

az iskola gazdasagi irodajaban tekinthetik meg, elektronikus példanyat az intézmény honlapjan

olvashatjak.
DOK
Rendszergazda
. . Konyvtaros-tanar
‘ Gimnaziumi
féigazgaté-helyettes Gyermek- és ifjisg-
védelmi felels
Iskolapszicholégus
S % Munkakozosség tagjai
Munkako6zosség vezetd (pedagogusok)
'S Hz}ltalanqs iskolai Munkakizisség vezetd Munkakozosség tagjai
g foigazgato-helyettes (pedagégusok)
N
<
o .. Kollégiumi nevelok
= Kollégiumi
foigazgaté-helyettes
Pedagégiai asszisztensek

Ugyviteli dolgoz6
Gazdasagi vezeto Gazdagagi iigyintézok
Iskolatitkar Technikai személyzet
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4.1.Az intézmény vezetojének feladatkore, hataskore, felelossége

A N. Bilcescu Roméan Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium egyszemélyi felelés vezetdje

a foéigazgato.

e A fOigazgatd a Koznevelési torvény eldirdsai szerint felelés az intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért.

o Feladatait, jogkorét, felelésségét a Koznevelési torvény, valamint a fenntarté hatarozza
meg.

o Feladatkorébe tartozik kiillondsen a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatdé munka
irdnyitasa, ellendrzése és értékelése.

e A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

e Az intézmény jogszerti miikodésének és gazdalkodasanak biztositasa.

o A fbigazgato-helyettesekkel a gazdasagi vezetovel, a titkarsaggal, a munkakozosségek
vezetdivel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i munkak6zosséggel €és a szakszervezettel valo
egylttmiikodés.

e A miukodéshez sziikséges személyi (figyelembe véve az intézmény nemzetiségi jellegébdl
adodo elvarasokat) és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

o Koteles betartani az NKt, a Munka Torvénykonyvének -eldirasait, a koznevelési
foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé torvényt, illetve az ennek végrehajtasarol szolo
kormanyrendeletet.

e Képviseli a N. Balcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégiumot, mint
nemzetiségi kétnyelvil nevelési, oktatasi intézményt.

o Felel a mindsitési és tanfeliigyeleti eljardsok lebonyolitasdért.
minden részteriileten a versenyképesség fokozasa.

* A nemzeti, nemzetiségi és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése.

o A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

o A tanulobaleset megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

o A sziild kérésére dont a jogszabalyban meghatdrozott feltételek szerint az iskolai
felvételekrdl, a tankotelezettség teljesitésének modjarol.

o Dont az SNI-s tanulo tankotelezettségének meghosszabbitasarol (szakértéi vélemény
alapjan).

o Felel a tanulok rendszeres vizsgdlatinak megszervezéséért.
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e Gondoskodik a torvényesség és a munkafegyelem megtartasarol.

e Gondoskodik a biztonsigos munkakoriilmények kialakitasarol, a berendezések
rendeltetésszerii  haszndlatarol, a  sziikkséges biztonsagi, hatésagi vizsgalatok
megrendelésérél, a munka- és balesetvédelmi oktatds lebonyolitasarol, a tiz- és
vagyonvédelemrol.

e Lehetdség szerint igyekszik segitséget nyujtani a munkatdrsak gondjainak megoldaséaban.

e Alkalmaznia kell a pedagdgusetikdban megfogalmazott kdvetelményeket.

o Fontos feladata a konfliktuskezelés, az empatikus vezetési stilus.

e Mindezt meg kell tennie azért, hogy az alkalmazotti kor magaénak érezze az intézmény
feladatait, mind er6teljesebben jelenjen meg a felelosségvallalds az intézmény egészének
sikeréért €s az egyén, a tanuld eredményeiért.

e A vezeté feladata, hogy az intézmény munkaerd-képzési, pedagogus tovabbképzési
programja a magasabban kvalifikalt, konvertalhato pedagogus-tovabbképzést preferalja.

e A vezetének el6 kell mozditania a tobblettuddas megszerzését.

e A humanus vezetéi magatartas mellett nagy sziiksége van a jogszabdlyok, rendelkezések
ismeretére.

o Koteles az iskolaban miikodo szakszervezettel egyiittmiikddni.

o Felel az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

o Feladata a tankonyvrendelés szabalyozasa.

® A neveldtestiilet bevonasaval és az érintett szervezetek véleményének Kkikérésével
elékésziti az intézmény alapdokumentumait.

o Az alapdokumentumokat a mindenkori jogszabdlyoknak megfeleléen aktualizalja.

o Kell6 figyelmet fordit a nemzetiségi dokumentumok harmonizalasara.

o Aktiv PR-tevékenységet végez.

e Az iskolai rendezvényeken az alkalomhoz mélto beszédeket mond.

o Apolja és Kkiterjeszti az iskola kapcsolatrendszerét az itthoni és a romaniai
partnerintézményekkel (k6zds, hataron ativeld projektekben is részt vesz).

e Kulturdlis ¢és taniligyi jellegli (bazisiskolai) programokat ¢&s nemzetiségi jellegii
tovabbképzéseket szervez.

o Pdalydzatokat ir és bonyolit le.

e Részt vesz a tanartarsai mindsitésével kapcsolatos szakeértoi tevékenységben.

o Felelés a pedagogusok teljesitményértékelési feladatainak ellatdsaért (A jelenben a TER

bevezetéséért).
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o Interjukat ad a hazai és romdniai médiaban.

e A tanév elején elkésziti az intézmény munkatervét és véleményezteti a neveldtestiilettel, a
sziilok kozosségevel, a diakonkormanyzattal.

e A tanév végén az intézmény éves mitkddésérdl beszamolot készit.

e Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;
- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

- atanuldi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos dontés.

4.2 A foigazgato kozvetlen munkatarsai
Az féigazgatd-helyettesek munkajukat 6nalldan, az intézményvezetésen beliili feladatmegosztas,
munkakori leirasuk, valamint az féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik. A feleldsségiik

a munkakori leirdsban talalhato feladatkorikre vonatkozik.

Gimnadziumi féigazgato-helyettes
Feladatkore

o Az féigazgatd kozvetlen munkatarsa. Ellendrzi a foigazgatd utasitdsainak végrehajtasat, és
a fOigazgatd utasitdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld
igyekben. A foigazgatot tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

o Tervezi, szervezi, irdanyitja és ellendrzi a tandrok munkdjat a foéigazgatoi utasitasok alapjan.
Ismeri a NAT, kerettanterv, SZMSZ ¢s az iskolai munkaterv rendelkezéseit.

o Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

o Elokésziti a tantargyfelosztast, az osztalybeosztést, a csoportbontast, az 6rarendet.

o Részt vesz a tovabbképzési terv, az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

o A f08igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi a tanitdsi 6ran
kiviili foglalkozasokat (szakkorok, felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok,
tomegsport, miivészeti csoportok, hagyomanydérzé csoportok).

o Sziikség szerint megszervezi az eseti helyettesitéseket.

o Az féigazgatdval tortént megbeszélés utan eldkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb

adatszolgaltatasokat. Ellendrzi és irdnyitja a balesetvédelmi nyilvantartasokat.
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o A tehetséggondozas keretében versenyekre valod részvételre 6sztondz (OKTV-k, szaktargyi
versenyek, hazai romdn nemzetiségi versenyek, romaniai tanulmdnyi versenyek), tjékoztat,
jelentkeztet, versenynaptart készit, versenyeket bonyolit le, eredményeket regisztral.

o Az osztalyozo, a potlo, a javito és kiillonbozeti vizsgakat megszervezi, felligyeli.

o Az érettségi vizsgakat elokésziti és lebonyolitja (tdjékoztatja a jelentkezdket, ellendrzi az
érettségire valo jelentkezés torvémyességet, elokésziti az irdsbeli és szobeli vizsgak
beosztasdt stb.).

(informacidkat kozvetit, eldadokat hiv meg, segiti az osztalyfonokok munkajat).

o Kapcsolatot tart a beiskolazasi korzeten beliili altalanos iskolakkal (sziili értekezletek,
iskola bemutatok).

e Megszervezi az intézmény nyilt napjait és a beiratkozdst.

o Felméri a tanulok igényeit a kozépszintli és emelt szintl érettségi vizsgara vald felkészitok
irant. Megszervezi azok beinditasat.

e Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok beszerzésérdl kiosztasarol, egységes kitoltésérol,
vezetésérol. Ezeket rendszeresen ellendrzi.

e Gondoskodik a pedagogusok adminisztracios munkdjanak irdnyitdasarol, ellendrzésérdol
(naplok, anyakdnyvek stb.). Feliigyeli a roman nyelvii adminisztraciot is.

o Figyelemmel kiséri az iskolai osztalyok, tanuldocsoportok, tanarok munkajat (6ralatogatasok,
megbeszélések).

o Szakmai-pedagogiai tandcsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez$ tanarokat,
palyakezdoket.

o Rendszeres kapcsolatot tart a sziil6kkel, igény esetén részt vesz a sziiloi értekezleteken.

o A gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel kozosen nyilvantartia és gondoskodik azoknak a
tanuloknak az iskolai nevelésérol, oktatdsar6l, akik a szakért6i bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi, beilleszkedési zavarral) kiizdenek.

e Az iskolaorvossal, az iskolai fogorvossal és a védéndkkel egyiittmiikodve megszervezi a
tanulok szirdovizsgalatait.

o Segiti a diakonkormanyzat munkéjat. Részt vesz az 6sszejoveteleken és a programjaikon.

o Szervezi és iranyitja a munkakozosségek munkajat, az intézményi iinnepeket és
megemlékezéseket.

o FEllendrzi a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
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o Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek el6készitésében és lebonyolitasaban.
o Részt vesz a pedagdgus teljesitmény értékelési feladatok ellatasaban.

o Félévente szakmai beszamolot készit az elért eredményekrol.

Intézményiink nemzetiségi jellegébol adodo plusz feladatok

o A fOigazgatoval egyiitt fogadja a diplomdciai delegdcidkat, segiti a k6zds rendezvények
megszervezeset.
o Képviseli az intézményt a hazai és a hataron tuli nemzetiségi programokon.

o Kapcsolatot tart a nemzetiségi sajtoval is.

Altaldnos iskolai fGigazgato-helyettes
Feladatkore

o A foigazgatd-helyettes a fOigazgatd kozvetlen munkatirsa. Ellendrzi a foéigazgatd
utasitdsainak végrehajtasat, és az fOigazgatd utasitasai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi €letében el6forduld ligyekben. A féigazgatot tavollétében teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti.

o Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkdjat a féigazgatéi utasitasok alapjan.
Ismeri a NAT, kerettanterv, SZMSZ ¢s az iskolai munkaterv rendelkezéseit.

o Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

o Elokésziti a tantargyfelosztast, az osztadlybeosztast, a csoportbontdsokat, az érarendet, a
tanuldszoba ¢€s a napkozis csoportok munkarendjét és az ligyeleti beosztast.

o Részt vesz a tovabbképzési terv, az éves beiskoldzdasi terv elkészitésében.

o A féigazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi €s ellendrzi a tanitdsi oran
kiviili - foglalkozasokat (szakkorok, felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasok,
tomegsport, miivészeti csoportok, hagyomanyérzé csoportok).

o Sziikség szerint megszervezi az eseti helyettesitéseket.

o A fOigazgatoval tortént megbeszélés utan elokésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat. Ellendrzi €s irdnyitja a balesetvédelmi nyilvantartasokat.

o A tehetséggondozas keretében versenyekre valo részvételre osztonéz (OATV-k, szaktargyi
versenyek, roman nemzetiségi versenyek), tdjékoztat, jelentkeztet, versenynaptart készit,
versenyeket bonyolit le, eredményeket regisztral.

* Az osztalyozod, potlo, javito és kiilonbozeti vizsgakat megszervezi, feliigyeli.
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o Segiti a tanuldk pdlyaorientacidjat, péalyavélasztasat, koordindlja a kozponti felvételi
eljarast (informaciokat kozvetit, eldadokat hiv meg, segiti az osztalyfonokok munkajat).

e Kapcsolatot tart a beiskolazasi korzeten beliili 6vodakkal (sziil6i értekezletek, iskola
bemutatok).

e Megszervezi az intézmény nyilt napjait és a beiratkozast.

o Az etika/hit- és erkdlestan valaszthatd tantargyak esetében felméri a tanuldi/sziil6i
igényeket, majd az érintett egyhdzakkal egyiittmiikodve megszervezi az oktatds elinditdsat.

o Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok beszerzésérol kiosztasarol, egységes kitoltésérol,
vezetésérodl. Ezeket rendszeresen ellendrzi.

e Gondoskodik a pedagogusok adminisztracios munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, anyakdnyvek stb.). Feliigyeli a roman nyelvii adminisztraciot is.

o Figyelemmel kiséri az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munk4jat
(6ralatogatasok, megbeszélések).

o Szakmai-pedagogiai fandcsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat,
palyakezddket.

e Rendszeres kapcsolatot tart a sziil6kkel, igény esetén részt vesz a sziil6i értekezleteken.

o A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel kozdsen nyilvantartia és gondoskodik azoknak a
tanuloknak az iskolai nevelésérdl, oktatasardl, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi, beilleszkedési zavarral) kiizdenek.

e Az iskolaorvossal, iskolai fogorvossal és a védéndkkel egyiittmiikodve megszervezi a
tanulok sziirovizsgalatait.

o Segiti a diagkonkormanyzat munkajat. Részt vesz az dsszejoveteleken és a programjaikon.

e Szervezi és iranyitja a munkakozosségek munkajat, az intézményi {linnepeket ¢&s
megemlékezéseket.

o Ellendrzi a hazirend szabalyainak betartdsat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

o Részt vesz a TER szervezésében és lebonyolitdséaban.

o Részt vesz a tantestiileti értekezletek elOkészitésében €s lebonyolitdsaban.

o Félévente szakmai beszamolot készit az elért eredményekrol.

Intézményiink nemzetiségi jellegébol adodo plusz feladatok

o A féigazgatoval egyiitt fogadja a diplomaciai delegaciokat, segiti a kozds rendezvények

megszervezeset.
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o Képviseli az intézményt a hazai és a hataron tuli nemzetiségi programokon.

o Kapcsolatot tart a nemzetiségi sajtoval is.

Kollégiumi foigazgato-helyettes

o A féigazgatd kozvetlen munkatarsa, tagja az iskola vezetdségének. A feliigyeleti szervek és
az igazgatd Gtmutatasai, valamint a nevelGtestiilet hatarozatai. alapjan végzi munkajat. Arra
torekszik, hogy a didkotthoni kozdsség fokozddd oOnteveékenységgel vallaljon részt a
feladatok megoldasabol, a vezetés gondjaibol, a demokratikus, sokoldalu kollégiumi élet
kialakitasabol, az otthonossag megteremtésébdl.

o A fOigazgat6 altalanos felhatalmazasa alapjan képviseli a kollégiumot az allami szervek,
tarsadalmi szervezetek, valamint maganszemélyek el6tt. A pedagogia elveinek megfelelden
iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyd neveldmunkat. Tapasztalatairol
tajékoztatja, javaslataival segiti a féigazgatot a kollégiumot érintd munkéjaban.

e A nevel6tanari kozosség és a didkonkormanyzat javaslatainak figyelembe vételével elkésziti
az intézményi munkaterv kollégiumra vonatkozo részét. Jovahagyja a nevel6tanarok
munkatervét.

e FEllenérzi a kollégiumi nevelési terv és mas alapdokumentumok érvényesiilését, a
nevelOtestiileti  hatarozatok  végrehajtasat, tapasztalatait megbeszEéli az  érintett
neveldtanarokkal, utmutatast ad a tovabbi munkahoz.

o Segiti a nevelGtanarok tervszerii folyamatos pedagogiai tovabbképzését, 0jitd, pedagogiai
torekvéseik kibontakoztatasat.

o Torekszik a kollégium dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik eldsegitésére,
egymast segit6 emberi kapcsolataik megerdsitésére. Kozremiikodik a nevelGtanarok
mindsitésének elkészitésében.

o Segiti a j6 tanar-diak viszony kialakuldsat és fejlesztését.

o Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek ¢életét, segiti Ontevékenységiiket,
onkormanyzati és érdekvédelmi feladataik megvaldsitasat. Gondoskodik arrdl, hogy a tagjai
rendszeresen részt vehessenek az iskolai didkdnkormanyzat életében, munkajaban.

o Felelés az ifjusagvédelmi feladatok koordindladsaért. Az allami gondozott tanulok
tekintetében egyiittmiikddik az illetékes gyermek- és ifjusagvédod intézettel.

o Részt vesz a pedagogusok teljesitményének az értékelésében (TER).
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Intézményiink nemzetiségi jellegébol adodo plusz feladatok

o Az féigazgatdval egylitt fogadja a diplomdciai delegaciokat, segiti a hagyomany0drzo- €s
¢ltetd rendezvények megszervezését.

o Képviseli az intézményt a hazai és a hataron tuli nemzetiségi programokon.

o Kapcsolatot tart a nemzetiségi sajtoval is.

e Motivalja a kollégistdkat hagyomanydrzé rendezvények szervezésére €és a roman nyelv

hasznalatéra, beszédbatorsagra, kozdsségépitésre.

o Egészség- és kornyezettudatos magatartasra 6sztonzi a ndvendékeket.

Onalléan intézkedik az alabbi iigyekben

a nevelok munkabeosztasanak elkészitése, alkalomszerii modositasa,

o akollégiumi tanulok jutalmazasa és — fegyelmi tigy kivételével — biintetése,

e a kollégium novendékeinek hazirendtdl eltérd idejii eltdvozasanak, kimaradasanak,
hazautazasanak engedélyezése,

o az iskolai koltségvetésben jovahagyott és az fdigazgatd 4ltal rendelkezésre bocsatott
koltségvetési eldiranyzat rendeltetésszeri felhasznalasa,

e azoknak a jogoknak a gyakorlasa, amelyekkel az féigazgato felhatalmazza,

o gondoskodik a tanulok és a dolgozok egészségének és testi épségének védelmérdl, a munka-
és tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol,

o felelds a létszamnyilvantartasok, a kiilonb6z6 statisztikak elkésziiléséeért,

o foglalkozéasokat latogat, szakmailag elemzi, értékeli és ezekrdl feljegyzést készit,

o folyamatosan ellenérzi a technikai dolgozék munkdjat és a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

o intézkedésérol az intézmény foigazgatojat tajékoztatja.

e A kollégiumi féigazgato-helyettes véleményének a meghallgatasa sziikséges az alabbi

dontések meghozatala elott:

- atanulok didkotthoni felvétele, szocidlis juttatasban részesitése, mas kollégiumba valo
athelyezése, kizarasa,

— a betdltetlen allasokra palydzd nevelStanarok €s a nem nevelStanari munkakdrben
dolgozok alkalmazésa,

-~ a nevel6tanarok és mas (didkotthoni) kollégiumi dolgozok besoroldsa, jutalmazésa,

kitiintetésre valo felterjesztése, illetve fegyelmi felel0sségre vonasa.
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o Tervszerlien figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtanarok adminisztraciés munkajat:
- naplok vezetését,
—  torzskonyv, leltarak, nyilvantartasok vezetését,
— adidkotthoni dokumentacid megdrzését,

— atanulok ideiglenes ki- és bejelentését.

A kollégiumi foigazgato-helyettes felelossége (nem onallé kollégium esetén)

o Akollégiumi féigazgato-helyettes felel6s az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,
pedagdgiai munkdjaért, egyetértési jogokat gyakorol a szakmai feladatokat -ellato
pedagdgusok esetében. Dont az intézményegység mitkodésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e A dolgozdk foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét szabalyban.

e A kollégium minden dolgozdja és tanuloja felelOs:

— akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért;
— akollégium rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért;
- az energiafelhasznalassal valo takarékossagért;

- atanul6- és gyermekbalesetek megeldlegezéséért.

Gazdasagvezeto

Az intézmény iigyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felelés iranyitoja. Munkajat
a féigazgatd Utmutatdsa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi programja alapjan végzi.
Munkarendjét a foigazgato hatdrozza meg.

Az intézménv mukodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

e A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével Osszeallitja az éves koltségvetési tervet.

o Osszeallitja az év végi szamszaki és szoveges gazdasigi beszamolot.

* A normativa igénylést a fenntarto felé elkésziti.

¢ Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok megvalositasanak
Osszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeirdl.

e Biztositja az épiiletek, bérlemények jo allagat, illetve kezdeményezi az ezzel kapcsolatos
feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kis értékii targyi eszkozok javitasaval kapcsolatban

gondoskodik a végrehajtasrol.

o Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellendrzi a
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e pénziigyi folyamatokat.

o A foékonyvi kdnyvelésnél ellenjegyzési joggal rendelkezik.

o Atutalasoknal alairasi joggal rendelkezik.

e Havonta, negyedévente elkésziti az aktudlis bevalldsokat (SZJA ¢és jarulék bevallés,
statisztika, AFA bevallas stb.). A jelentéseket tovabbita a MAK, a KSH, az
Egészségbiztositasi Pénztar és az NAV felé).

o Elvégzi a pénztar-ellendrzési feladatokat.

o Felelos az intézményekben folyo leltarozéas, a selejtezés szabalyszeri lebonyolitasaért,
munka- és védoruha kiadasaért, amennyiben a koltségvetés keretei lehetové teszik, a
munkaviszonyukat megsziintetok elszamoltatasaért, a telefonhasznalat ellendrzéséért, a
szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozast tevékenységéért.

o Kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, az orszagos fenntartoval, valamint a

hivatalos szervekkel.

Hatas- és jogkore

o Kozvetlenill irdnyitja a gazdasagi csoport munkajat, javaslatot tesz a fOigazgatonak a
csoporttal kapcsolatos személyi kérdésekben.

o Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén a foigazgatoval kozosen képviseli az intézményt,
illetve az ilyen jellegii kotelezettség vallalasokat rogzitd megrendeléseket,
megallapodasokat elkésziti.

e Elvégzi az intézmény mikodéséhez sziikséges beszerzéseket.

o Részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési ¢és vezetdi
megbeszéléseken.

o Feladata az intézmény technikai dolgozdéinak munkdjanak szervezése és iranyitisa, az
intézmény napi miikodésével kapcsolatos technikai, takaritasi feladatok megszervezése.

o Feladata az intézmény beruhazasi, fejlesztési, karbantartdsi munkdinak megszervezése és

kivitelezésének lebonyolitasa, felettese utasitasa alapjan.
Felel6s

e A vagyonvédelemért, a tervszerli gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és szamviteli
fegyelem megtartasaért.

o Azegészségligyl, munkavédelemi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

o Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetést a gazdalkodasrol, megfeleld

informaciokkal segiti az egységes dontéshozatalt.
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e Mint elsd szdmu vezetdi partner, a munkakori feladatok megosztasa mellett egylittmiikddo,
ovja az iskolavezetés tekintélyét.
o A vezetbje (féigazgatdja) altal kijelolt munkakoréhez kacsolodo, de nem folyamatos
feladatokat, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valo részvétel, stb. ellatja.
A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek elvégzése sziikséges az intézmény

zO0kkendmentes mikodéséhez.

Iskolatitkar

Az iskolatitkar a koznevelési intézmény szervezetének alapvetden fontos tagja. Az iskolatitkar
iskolaban torténd alkalmazasi kotelezettségét jogszabaly rendeli el, az alkalmazési kotelezettség
a tanul6i 1étszamhoz vagy gyermeklétszamhoz van kotve.

Az iskolatitkar neveld és oktato munkat kézvetleniil segito munkakort télt be.

Iskoldkban a vezetdség iranyitasaval dokumentécios, szervezési és kapcsolattartasi teenddket 1at

el, vezeti, bonyolitja és iktatja az iskolai és taniigyigazgatasi adminisztraciot, oktatasi, képzési

nyilvantartast, statisztikat készit. Biztositja a vezet6i munka és az oktatas zavartalansagat, a napi
munkaprogram betartasat.

¢ Folyamatosan tamogatja a fOigazgatd, az féigazgato-helyettesek munkajat, egyeztetés
alapjan eldkésziti és rangsorolja a (napi, hataridds) feladatokat, teenddket.

o Aziskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez.

e Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, kezeli a faxot, internetet hasznal, masol,
scannel.

o Kapcsolatot tart az iskolafenntarto titkarsagaval.

e Vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartdsdval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR).

* Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuloi
¢s alkalmazotti (gazdasaggal egylittmiikddve) jogviszony létesitésével €s megsziintetésével
kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

o Vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a naprakész
nyilvantartas.

o Részt vesz az iskolai felvételi eljaras lebonyolitasdban, a tanuldk beiratasaban.

o Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését, fogadja az e-maileket, iktatja az érkezd és
kimend leveleket.

o Kezeli és tarolja a taniigyi dokumentumokat, jegyzokdnyveket, jelentéseket.
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e Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban, protokoll feladatot
lat el.

o Elvégzi az intézményi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracids teenddket, részt
vesz a projektek lebonyolitdsaban és az utdémunkalatokban.

o Kozremiikodik az oktatdsi intézmény tanfeliigyelettel kapcsolatos adminisztracios feladatok
elvégzésében.

o Részt vesz a pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos dokumentacios feladatok ellatasaban.

o Részt vesz a pedagdgus teljesitmény értékelési feladatok ellatasaban.

e A belsd ellendrzési csoport adminisztracios feladatainak ellatéasa.

e Szervesen részt vesz az iskolai statisztikai adatszolgaltatasban.

e Munkatervek, beszamolok, iskolai dokumentumok legépelése.

o ElOkésziti az iskolavezetés prezentacioit.

o Kozremiikodik az iskolai események szervezésében, a nemzetiségi programok
lebonyolitasaban.

¢ Minden részteriileten a roman nyelvismeretét is alkalmazza.

o Kozremikodik az éves munkatervben meghatarozott rendezvények, egyéb programok
elokészitésében, lebonyolitasaban.

o Feladata az éves turisztikai feladatok teljes korli szervezése és lebonyolitasa.

4.3.A vezetok, intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

Alkalmanként: minden sziikséges esetben személyesen, telefonon, e-mailben.

A szervezeti egységek koltségvetési szerven beliili  belsé és azon kiviili  kiilso

kapcsolattartasanak modjat, szabalyait

A kapcsolattartds médja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.

Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast.

a) Szervezeten beliili kapcsolattartds modja:
e  Funkciondlis:
— belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon torténd,
idépont egyeztetés stb.)
- egymasra épiilé6 munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetése.

o Tanacskozasi:
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- vezetOi értekezlet; heti munkaértekezleteken (minden hétfon).
A vezetdi értekezleten részt vesz: minden egység vezetdje, €s a foigazgatod
— dolgozéi értekezlet;

- egyeztetés, tanacskozas stb.

D) Szervezeten kiviili kapcsolattartas modja:
o  Funkciondlis:
— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon torténd stb.)
- adatszolgaltatas Kincstar részére;
— koltségvetés, beszamold elkészitésében résztvevok folyamatos konzultacidja stb.
- fenntartoval kapcsolattartas,
- intézmény pedagogiai programjaban leirtak szerint.
o  Tanacskozasi:
- képviseld-testiileti iiléseken valo részvétel;
- szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
- intézményekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal torténd egyeztetések stb.
A szervezeten beliili, illetve a szervezeten kiviili kapcsolattartds sordn az intézményekkel

kapcsolatos fontosabb egyeztetésekrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakoriok

o Fdigazgato
o Foigazgatd-helyettesek (gimnaziumi, altalanos iskolai, kollégiumi)
o Gazdasagi vezet6

o Gazdasagi iigyintéz6

4.4. Etikai elvarasok

A nevelési és oktatasi erkolcsi alapelvek

e segitséget nyujtanak a helyes dontések, allasfoglalasok kialakitasdhoz olyan helyzetekben,
amelyek nem szabalyozhatoak jogi eszkdzokkel,
e hozzdjarulnak az eredményes neveld munkahoz, ezen keresztiil pedig a pedagogusi tekintély

megorzésehez, illetve folyamatos emeléséhez, az dsszetartozas erdsitéséhez;
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o tajekoztatjak az iskola partnereit a pedagogus munkavégzésének ¢€s attitlidjének, erkolesi
normairol;

¢ megfeleld tampontot, utmutatast adnak az etikailag kifogasolhatdé megnyilvanulasok, az
erésitendd, illetdleg a szankciondland6 cselekedetek felismeréséhez, azok partatlan
megitéléséhez és mindsitéséhez;

e védelmet biztositanak minden normakovetd szamara, illetve hozzdjarulnak az emberi
méltosdg megdrzéséhez és kifejtéséhez.

Az alapelvek alkalmazasanak kore kiterjed az intézmény teriiletén bekovetkezd minden

eseményre, illetve kiterjednek minden pedagogusra, pedagogiai munkat segitore, és

barmilyen foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyre.

Kovetendo etikai elvarasok

e A pedagdgus magatartasaban és megjelenésében legyen példamutato.

o Torekedjék sajat személyiségének, képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd
értékek tekintetében: emberszeretet, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas,
tiirelem, egyiittérzés, onzetlenség, daldozatkészség, egyiittmiikodési készség, onismeret,
onfegyelem és felelosségvallalas.

o Torekedjék a hibak megeldzésére, kijavitasara.

e Mindenkor mutasson példit a nemzetiségi hagyomanyok, valamint ez emberek
megbecsiilésében, az iinnepek tiszteletben tartasaban.

o Politikai szerepvallaldsait, nézeteit idében és térben hatdrozottan kiilonitse el a neveld
munkajatol.

» Fejlessze neveldi készségeit, szaktudasat. Legyen nyitott az ujra, torekedjék a folyamatos
fejlodésre.

o A pedagdégus kérjen segitséget munkatarsaitol minden olyan helyzetben, amelynek
megoldasaval kapcsolatban kétségek meriilnek fel benne.

o  Felkésziilten vegyen részt a nevelési és egyéb intézményi dokumentumok megalkotasaban,
elfogaddsaban és érvényesitésében.

o Tartsa be a nevelés terén alkalmazandé jogszabalyokat.

e  Szolgaljon mintaul a rabizott gyermekek, tanulok szdmara. Megjelenése, 6ltozkodése legyen
mindig kulturalt, &polt és mértéktarto.

e Torekedjen arra, hogy nevel6-oktatd munkaja példaértékii legyen, a rabizott gyermekek

testi, lelki és erkolcsi fejlesztését pozitiv példamutatasaval segitse.
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e Munkdjat magas szinvonalon, pontossadgra, lelkiismeretességre, elfogulatlansagra
torekedve, alaposan felkésziilve végezze.

e Hivatasa gyakorlasa soran az egyéni bandsmodot, a tehetségfejlesztést, a tadjékoztatast €s
értékelést mindenkor a masik személy tiszteletben tartasaval, szeretettel, ugyanakkor
objektiven valositsa meg.

e Az intézménybe érkezd sziilokkel, vendégekkel szemben udvariasan viselkedjen, segitse

Oket, ezzel erdsitve az intézmény jo hirét.

5. Az intézmény Rozisségei és miiRGdésiik,

5.1.Gazdasagi egység

A szervezeti egység dltal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdasa

Pénziigyi és gazdalkodasi kérdésekben funkciondlis feladatokat ellatd szervezeti egység.
Vezetése, iranyitdsa a gazdasagi vezetd feladata. Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az
eldiranyzat-felhasznalassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével ¢és
hasznalataval, a beszdmoléassal, munkaer6-gazdalkodassal ¢és bérgazdalkodassal, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, a konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezettséggel,
az adatszolgéltatassal, valamint a gazdasdgi folyamatokba beépitett belsd ellendrzéssel
kapcsolatos feladatokat. Szervezi az épliletek sziikség szerinti feljitasat, az altalanos
karbantartast és az egyéb segédmunkalatokat. Mikddésre vonatkozoan pénziigyi, gazdasagi

szabalyozok az iranyadoak.

A kiadvanyozasi (aldirdsi) jogkorgyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra a foigazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagéban ir ala. Tartos tavolléte vagy akadalyozatasa esetén az azonnali vagy
siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat (gazdasagi, munkaltatéi tigyekben) a gazdasagi vezetd
szakmai ligyekben a féigazgatd-helyettes irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy alairdsa sziikséges. A két alairo koziil az egyik a gazdasagi
vezetd. Tartos akadalyoztatdsa esetén az ellenjegyz6 a gazdasagi ligyintézo.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi iigyekben a pénzintézethez

bejelentettek koziil két személy egylittes aldirdsa sziikséges. Az intézmény egységeiben az
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alapité okiratban meghatarozott bélyegzdoket lehet hasznalni, a bélyegzd haszndlatira az
foigazgatd altal feljogositott személyeknek. Cégszerli alairasra jogosultak: féigazgato,

foigazgato-helyettes, gazdasagi vezeto.

A szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdaskorét

A feladat- és hataskorok leirasat az Szervezeti és miikodési szabalyzat 4.2. illetve 8. pontjai

tartalmazzak.

A szervezeti egységen beliili helyettesités rendje

A helyettesités rendjét az intézmény Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

5.2.Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — a foigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egyiittmikodést.

A kapcsolattartas formai kiilondsen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyiilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €és konkrét id6pontjait az éves
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a féigazgatd — a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen
hivja 0ssze, vagy ha az intézmény egészEt erintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kdznevelési jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(elsdsorban a Munka Torvénykényve, a pedagogus uj életpdlya Tv. és Korm. rendelet, az Nkt.,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek alkotjak). Az iskola dolgozoi munkajukat munkakéri

leirasaik alapjan végzik.
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5.3.Az intézmény nevelotestiilete
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb fandcskozo és dontéshozo szerve. A
nevelQtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogus-munkakért betolto

alkalmazottja, valamint a neveld és oktato munkdt kézvetleniil segité felséfokiu végzettségii

szakemberek.

A nevelétestiilet legfontosabb feladatai

A pedagogiai program létrehozdsa és egységes megvalositasa, — ezaltal a tanulok magas
szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigyben. A
neveldtestiilet egyetértési joga szlikséges a didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelétestiilet bevonasaval késziti a féigazgato:

e apedagogiai programot, SZMSZ-t, az éves munkatervet, a hdazirendet

A nevelétestiiletnek véleményezési jogkore Kiterjed:

az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa,

e atanév munkatervének elfogadasa.

A nevelétestiilet dontési jogkore Kiterjed

atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

®  atanuldk fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

e avezetdi programok szakmai véleményezése,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
e adidakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevelétestiilet véleményezési joga

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt;

e azegyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran;
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az foigazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa eldtt;

e a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,;

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megéllapitdsaban;

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban;

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet ertekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell rdgziteni.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben az oraado
tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

Intézményi szinten:

e tanévnyito értekezlet;

e tanévzaro értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

e  0Oszi nevelési értekezlet;

e tavaszi nevelési értekezlet;

o félévi értekeld értekezlet.

Osszneveldtestiileti értekezletet kell osszehivnia a figazgatonak:
e haanevelétestiilet egyharmada, vagy

e haaziskolai sziil6i szervezet, vagy

e ha aziskolai didkonkorményzat kezdeményezi a neveldtestiilet 0sszehivasat.

A nevelétestiilet hatarozatképessége

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban megfogalmazottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben a nevelbtestiilet titkosan
donthet. A szavazatok egyenlosége esetén az foigazgato Szavazata dont. A nevelOtestiilet
hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet

szavazatszamlalo bizottsdgot valaszt tagjai koziil. A nevelbtestiileti értekezletrdl tartalmi
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jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokomyvet a foigazgato, a jegyzokonyvvezeté és a
nevelOtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott

iratanyagéba keriilnek, hatdrozati formaban.

6. A szakmai munkakgzosségeR,

Nkt. 71. § ,,Egy nevelési oktatasi intézményben legfeljebb #z szakmai munkak6zosség hozhatd
1étre”.

Az azonos milveltségi teriileten tevékenykedd pedagodgusok a kdzos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

e roman nyelv és irodalom (5-8. évf.; 9-12. évf.);

e magyar nyelv és irodalom;

e természettudomanyi,

e also tagozatos munkakdzosség;

o osztalyfénoki munkakdzosség;

e kollégiumi munkakozdsség.

A szakmai munkak6zosség tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara hdromévenként a

munkak6zosség javaslata alapjan a foigazgaté munkakozdsség-vezetot biz meg.

6.1.A szakmai munkakozosségek feladatai

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat;

o javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhaszndlasara,

e szervezi a pedagdgusok tovabbkeépzését,

e tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat,

o felmeéri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

o osszedllitia a vizsgadk (érettségi-, kiillonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi- stb.) feladatait és
tételsorait,

e palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket SZervez,

o végzi a pedagogusok mindsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

e Vvégzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.
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6.2.A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

iranyitja a munkakozosség tevékenységét;

o felel6s a szakmai munkaért,

o ¢rtekezleteket hiv 6ssze;

e bemutato foglalkozdsokat Szervez;

e elbirdlja, és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit;

o ellendrzi: — a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat,— munkafegyelmét,— a tanmenetek
szerinti elérehaladast és annak eredményességét;

e hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez a vezetd felé;

e osszedllitia a pedagogiai program ¢€s munkaterv alapjan a munkakozésség éves
munkaprogramjat;

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkako6zosség tevekenységérol;

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére;

o képviseli a munkakézosséget az intézményen beliil és kiviil is;

e amennyiben a foigazgatotol erre megbizdast kap részt vesz és dont a pedagogus

teljesitményértékelést végzo munkacsoportban.

o elbirdlja, és jovahagydasra javasolja az érettségi vizsga tételsorait.

7. A pedagdgusoR pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak szabdlyozdsa

Cél: a didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszert tanitdsa, sokoldala
fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a Pedagogiai program kdvetelményei
szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa, valamint az identitastudat fejlesztése, a roman nyelv és kultura

dpolasa. A helyi szin megorzése a két nép, az europai és az egyetemes kultura kontextusaban.
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7.1.A pedagogus feladatkore — tanito

A munkakor célja

Az iskola alsd tagozatin az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializaldsa,
kotelességtudatuk és feladattartdsuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmdédnak  megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a
gyermekekkel; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv és az iskola
pedagdgiai programjanak szellemében.

A tanito tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat. A
kiemelt célok kozott szerepel az intézmény vallalt értékrendjének kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat ¢és kulturalt viselkedés elsajatittatasa, valamint az

identitastudat fejlesztése, a roman nyelv és kulttra apolasa.

Részletes szakmai feladatok

e Osztalydban a tantargyfelosztdsban meghatarozott tantargyakat tanitja / napkdzis
foglalkozasokat tartja.

o Kotelessége az éves munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa.

» Tanév elején a kerettantervek, helyi tantervek alapjan tanmeneteket készit.

e A tanitdsi ordkon az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott mérték szerint
alkalmazza a roman, illetve a kétnyelvii oktatasi format.

o  Felkésziil a tanorakra és a napkozi foglalkozasokon végzett tevékenységekre (pl.: tematikus
tervekkel, oravazlatokkal, a tanulasi modszerek kivalasztasaval, a tanulasi kornyezet
kialakitasaval).

e Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb feladatokat az osztalyaban
tanit6 pedagogusokkal és a napkozis pedagdgus kollégaval/kollégakkal. Kijeloli a tanulando
leckéket €s a hazi feladatokat.

o Segité szandékkal és tiirelemmel vezeti 4t a tanulokat az Ovoda jatékkozpontu
tevékenységeibdl az iskolai tanulés tevékenységeibe.

* Biztositja a tanulok nyugodt 6rai munkajat, pozitiv 1égkort alakit ki az osztalyaban.

e A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél, ha indokolt, figyelembe veszi a sziild kérését is.

e Pedagdgiai munkaja soran felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és erkolcsi allapotat,

hatékony tanulomegismerési technikakat alkalmaz.
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o Fegyelmez ¢és konfliktushelyzeteket kezel, formalja a tanulok egymas kézotti kapesolatait,
¢s torekszik a hibas magatartasformak kijavitasara.

o Kaoteles tanoraja elétt legalabb 15 perccel megjelenni az iskoldban, orait pontosan kezdeni
¢s megtartani.

o Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését, kiemelten a romén nyelv elsajatitasa soran.

e Audiovizudlis és egyéb szemléltetd eszkozoket, taneszkdzoket gylijt, valogat vagy készit.
Nevel6-oktatd munkajaban lehetdség szerint alkalmazza az intézményi IKT eszkozoket.

o Azismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztésével adja at.

e A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét, és elomozditja érzelemvilagdnak gazdagodasat.

e Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat — és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

e Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6zd iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

o Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. A felzarkéztatdsra szoruld tanulokkal egyéni forméban
délutanonként foglalkozik, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel valo megkiizdés
folyamataban.

o Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, a kimagaslo teljesitményii tanulok
tehetségét fejleszti (szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre €s a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kirandulasokra, erdei iskolaba.

o Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizdé gyermekek fejlodésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben allando,
egylittmiikddé kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzd gyogypedagdgussal és az
osztalyfénokkel. A jogszabalyok altal eldirt esetekben fejlesztési tervet kell késziteni. Az
érintett gyermekek szakszerli tamogatasa érdekében meg kell ismerkednie az ide vonatkozd
szakirodalommal.

o A felmérd és témazard dolgozatok idpontjat a tanulokkal a hazirendnek megfelelden eldre

kozli.
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e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, az osztdly magatartasat €s
szorgalmat, objektiven és indoklassal értékel. Az eredményekrdl rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket. Az értékelés soran adott érdemjegyeket, osztalyzatokat szerzésétdl szamitott egy
héten beliil rogziti a tanulmanyi rendszerbe.

* Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat.

o Felelos azért, hogy a tanuldk a tandrak kozotti szlinetekben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolédhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén valo
mozgéssal is.

» Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi a sziikséges
intézkedéseket (kozremiikodik a baleseti jegyzOkonyv elkészitésében).

o Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond, iskolaorvos és
fogorvos munk4jat.

o Foglalkozik a veszélyeztetett, a szocialisan hatranyos helyzetli gyerekekkel, egyeztetve a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelGssel, az iskolapszichologussal, a féigazgatoval és
foigazgato-helyettessel.

o Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti reggeli €s 6rakdzi feliigyeletet, a vezetok utasitasara
helyettesit, megbizdsa alapjan ellat kiilonboz6 feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkak6z0sség vezetés).

*  Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errél az intézményvezetot, vagy helyettesét idében értesiti.
Tavolmaradas esetén a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet, feladatlapok stb./
idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

e Az nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢és
megvaldsitasadban aktiv szerepet vallal, rendszeresen felkésziti a gyerekeket romén nyelvii
iinnepi miisorok bemutatasara. Jelen van az intézményi programokon, €és beosztas alapjan
feltigyel.

o Pontosan elvégzi a pedagégus beosztassal Osszefiiggd kétnyelvii (magyar-roman)
adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, csoportnaplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a
bizonyitvanyokat, bizonyitvany potlapokat, torzskdnyveket, vezeti a tanuldk jelenlétével,
hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast stb.

e A fogadoorakon fogadja a sziiloket, ahol tajékoztatja Oket a tantargyi kovetelményekrol, a

tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyilittmiikodik a sziilokkel a felmeriild
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kérdésekben, probléméakban. Sziikség esetén kéréseket, észrevételeket kozvetit az
iskolavezetés felé.

o Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban haszndlatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.

e SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitdsaban. Az arra alkalmas és vallalkoz6
sziiloket bevonja a tanulményi munka és a szabadidés foglalkozéasok, kiranduldsok,
taborozasok megszervezésébe.

o Asziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

» Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja felettesei
utasitasait, szakszerlien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat és az egyéb pedagdgusi
teenddket.

e A tanitd kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének alland6 gyarapitasa, az uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Hazai és roméniai
tovabbképzéseken vesz részt.

o Kotelességtudoan kapcsolodik be a pedagdgusok elémeneteli rendszerébe és a mindsitési
eljarasba, teljesitményértékelésbe.

o Tevékenyen részt vesz az alsés és osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, a
bazisintézményi programokon.

o Részt vesz a tantestiilet munkdjdban (iiléseken, nevelési értekezleteken, éves munkaterv
Osszeallitasaban, statisztikai adatok gytiijtésében).

e Bemutato ordkat tart, foiskolai hallgatokat mentoral, részt vesz az alsé tagozat onértékelési
feladataiban.

o Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, javito, kiilonbdzeti és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

e Napkozis ¢és tanuloszobai nevelOként foglalkozasi tervet készit, segitséget nyujt a
felkésziiléshez, ellendrzi és lattamozza a hazi feladatok elkészitését, tanulasi modszerekkel
ismerteti meg a tanulokat, feliigyeli a gyermekek étkeztetését, szamontartja tanuloi tandran

kiviili elfoglaltsagait.
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7.2.A pedagogus feladatkore — tanar

Munkakor célja

A didkok életkorhoz igazod6 mddszerekkel valo képzése: szakszerti tanitdsa, nevelése, sokoldalu
fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozdsségi nevelése a Koznevelési torvény €s az intézmény
pedagbgiai programjanak kovetelményei és eldirdsai szerint.

A tandr tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat. A
kiemelt célok kozott szerepel az intézmény vallalt értékrendjének kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa, valamint az

identitastudat fejlesztése, a roman nyelv és kulttra apolésa.

Részletes szakmai feladatok

o A képesitésének ¢és szakjanak megfeleld oktatd- és neveldmunkajat az iskola
tantargyfelosztasaban meghatarozott orak ellatasaval végzi. Emellett napkozis / tanuloszobai
feladatokat is ellat, ha indokolt.

» Tanév elején a kerettantervek, helyi tantervek alapjan tanmeneteket készit, melyek alapjan
felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi orakat és egyéb foglalkozéasokat.
A tanmeneteket a munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyeket a
jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet.

o Tervszertien felkésziil a tanorakra (pl.: tematikus tervekkel, oravazlatokkal, a tanulasi
modszerek kivalasztasaval).

e A tanitdsi ordkon az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott mérték szerint
alkalmazza a roman, illetve a kétnyelvii oktatasi format.

* A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait €s kotelességeit.

o Kotelessége az ¢éves munkatervben rd osztott feladatok végrehajtdsa, tigyeleti és
helyettesitési teenddk ellatasa.

o Kozremiikodik az éves munkatervben meghatdrozott rendezvények eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

o Koteles tandraja el6tt legalabb 15 perccel megjelenni az iskolaban, 6rait pontosan kezdeni
¢€s megtartani.

e A pedagdbgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri

a tanulok egyéni fejlodését; fejlesztd képességeiket, személyiségiiket.
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o Egyiittmiikodik az osztdlyfonokokkel, a kollégakkal. Informdlja az osztalyfonokot a
gyermekek teljesitményérdl, magatartdsarol, szorgalmardl, a felmeriild problémakrol.

* Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6zd iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott készségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

o Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek fejlodésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben allando,
egylittmiik6dé kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzd gydgypedagdgussal és az
osztalyfonokkel. A jogszabalyok altal eldirt esetekben fejlesztési tervet kell késziteni. Az
érintett gyermekek szakszerli timogatasa érdekében meg kell ismerkednie az ide vonatkozé
szakirodalommal.

e Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A felzarkoztatdsra szoruld tanuldkat, délutanonként, meghatarozott
oraszamban korrepetalja, és segitséget nydjt a tanuldsi nehézségekkel valé megkiizdés
folyamataban.

o Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, a kimagaslo teljesitményli tanulok
tehetségét fejleszti (szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, tanulmanyi kirdndulasokra.

e A tananyag megtanitasara, feldolgozasara, megbeszélésére, gyakoroltatdsara torekedve
vezeti a tandrakat, koordinalva az osztaly miikodését.

e Audiovizualis és egyéb szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket gylijt, valogat vagy készit.
Neveld-oktatd munkdjaban lehetdség szerint alkalmazza az intézményi IKT eszkozoket.

e A tanulOk fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

e A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kodzos
ellendrzés sordn a tanulokkal kijavittatja.

o Elokésziti, Osszedllitta a tananyag elsajatitasat ellendrzé kérdéseket, feladatokat,
feladatsorokat.

e Ellendrzi és értékeli a tanuldi munkat, a tananyag elsajatitasat szobeli €s irasbeli feleletek,
illetve témazarok, dolgozatok utjan. Objektiven, igazsdgosan ¢€s indokléassal értékel. Az
értékelés sordn adott érdemjegyeket, osztalyzatokat szerzésétdl szamitott egy héten beliil
rogziti a tanulmanyi rendszerbe.

o A felmérd és témazar6 dolgozatok idépontjat a tanulokkal a hazirendnek megfelelden eldre

kozli. A dolgozatokat a meghatarozott idore kijavitja.
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e A tanuldk osztdlyzatait az e-naploban vezeti.

o Fegyelmez ¢és konfliktushelyzeteket kezel, formalja a tanulok egymas kozotti kapcsolatait,
¢s torekszik a hibas magatartasformak kijavitasara.

o Osztalyfénoki / napkdzis csoportvezetdi / tanuldszoba vezetdi feladatokat is ellathat.

o Napkozis és tanuldszobai nevelOként foglalkozasi tervet készit, segitséget nyujt a
felkésziiléshez, ellendrzi és lattamozza a hazi feladatok elkészitését, tanulasi modszerekkel
ismerteti meg a tanulokat, feliigyeli a gyermekek étkeztetését, szamontartja tanuldi tandran
kiviili elfoglaltsagait.

o Pontosan elvégzi a pedagogus/osztalyfondk, csoportvezetd beosztassal Osszefiiggd
kétnyelvili (magyar-roméan) adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, csoportnaplot, szakkori
naplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a bizonyitvanyokat, torzskonyveket, vezeti a
tanulok hidnyzasat, statisztikat készit stb.

o Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti reggeli és orakdzi felligyeletet, a vezetok utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonbozo feladatokat (pl. munkakozdsség vezetés,
didkonkormanyzat timogatasa, segitése, szakkorok és sportkorok vezetése).

o Kapcsolatot tart a sziildkkel (pl.: sziildi értekezlet, fogadodra). Rendszeresen tdjékoztatja a
sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl. Sziikség esetén kéréseket, észrevételeket
kozvetit az iskolavezetés felé.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltésagukat.

e Biztositja a tandrai rendet és fegyelmet, ismeri az intézmény hazirendjét, betartja és
betartatja azt a tanulokkal is.

e Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, megteszi a sziikséges
intézkedéseket (kozremiikodik a baleseti jegyzokonyv elkészitésében).

o Kozremikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond, iskolaorvos és
fogorvos munkajat. Gyerekkiséretet 14t el.

o Foglalkozik a veszélyeztetett, a szocialisan hatranyos helyzetli gyerekekkel, egyeztetve a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleléssel, az iskolapszichologussal, a féigazgatoval és
féigazgato-helyettessel.

*  Amennyiben munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét idében értesiti.
Tavolmaradas esetén a szlikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet, feladatlapok stb./

idében a helyettesito rendelkezésére bocsatja.
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o Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport, szabadidds ¢és egyéb tevékenységek). Bekapcsolodik a
bazisintézményi programokba.

o Kozremiikodik a tankonyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridére Osszeallitja,
leadja.

e Az utols6 tanitdsi ora, illetve a délutani foglalkozasok utdn gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

o Tanitasi 6rdk utan koteles a naplot a neveldi szobaban a kijel6lt helyre elhelyezni.

o Rendben tartja a rabizott taneszkdzoket.

o Betartjaa munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja felettesei
utasitasait, szakszerlien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi
teenddket.

e A tanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitdsa, az uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas. Hazai és romaniai
tovabbképzéseken vesz részt.

o Kaotelességtudoan kapcsolodik be a pedagdgusok elémeneteli rendszerébe és a mindsitési
eljarasba, a pedagogusok teljesitményértékelésébe.

e Bemutato 6rakat tart, féiskolai hallgatokat mentoral, részt vesz a felsd tagozat onértékelési
feladataiban.

o Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, javito, kiilonbdzeti és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili

munkanapokon munkat végez a vezetk beosztasa alapjan.

7.3.A kollégiumi neveldtanar feladatkore
Alapvet6 feladata, hogy megfeleld pedagdgiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, onallosaggal és
céltudatosan valassza ki, és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és

lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében.

A pedagogus munkakor keretében ellatando feladatok

o Kozremiikodik a  kollégium  kozosségeinek  kialakitasdban, munkaprogramjuk
Osszeallitasaban.

o  Felel6s a kollégium tanuldinak erkdlcsi fejlddéséért, tanulmanyi munkadjaért, miivelddéséért,
kulturalt és egészséges ¢€letmodjaért. Gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi
segitségrdl (korrepetalas, kikérdezés, tanulds modszertani segitség, irasbeli hazi feladat

ellendrzés), az életpalyara valo felkészitésrol.
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o Kotelessége pedagdgiai, pszichologiai, szaktargyi és altaldnos miiveltséget fejleszteni.
Tovabbképzéseken vesz részt. Kozremilkddik a kollégium éves munkatervének
Osszeallitasaban.

o Megismerkedik a tanulok csaladi koriilményeivel, a sziilokkel (gondviseldkkel) folyamatos
kapcsolatot tart fenn személyesen és az online feliileteken is.

o Segiti és tdmogatja az altala irdnyitott csoport Onkormdanyzati szerveit, azok tervezo,
szervezO, irdnyitd, ellen6rz0 munkdajat, az Ontevékenység kibontakoztatdsat, az
érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

e Az intézmények éves munkaprogramjara épiilé €s a helyi sajatossagokat figyelembe vevo
modon tervezi a tanév neveldmunkdjat, a gondozésara bizott kzosség nevelését.

o Foglalkozasi tervét minden tanév szeptember 30-ig elkésziti, és szakmai konzultacid
keretében a kollégium vezetdjével megbesz¢Eli.

*  Akollégiumi féigazgato-helyettessel egyeztetett el6zetes terv alapjan rendszeres kapcsolatot
tart a tanulok iskolai osztalyfonokével, szaktanaraival. Tapasztalatair6l tajékoztatot ad az
iskolai tantestiilet tagjainak. Informaciokat ad az osztalyfonokoknek a magatartds és
szorgalom mindsitésének kialakitasahoz, felkérésre részt vesz az iskolai osztalyozo
konferenciakon.

o A tanulok személyiségének fejlddését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az
altala valasztott formaban gy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan
konkrét jelentést tudjon adni a tanulorol. Megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a tanulok
osztalyfonokeivel.

e Munkgjat a kollégiumi féigazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztds szerint
végzi. A foglalkozasokra felkésziil, és elvégzi a munkdjahoz tartozd adminisztraciot. A
KRETA rendszert folyamatosan hasznélja, naprakészen. (Nyilvantartasok, foglalkozasi
naplo, statisztikai adatok Osszeallitasa stb.)

o Részt vesz a hétvégi feliigyeletek ellatasaban, melyekért 6radija 150%-ban részesiil.

e Rendszeresen ellendérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a diakok
apoltsagat, a személyi tulajdonukat képezo targyak rendben tartasat.

¢ Gondoskodik a betegek betegszobaban torténd elhelyezésérdl, megfeleld ellatasukrol.

e Azintézmény féigazgatodja és a kollégiumi foigazgatd-helyettes altal meghatarozott beosztas
szerint ligyeleti és készenléti szolgalatot teljesit. Sziikség esetén az iskolai felligyelet
ellatasaban is részt vesz, helyettesit a jogszabalyban meghatéarozott kiilon dijazas ellenében.

e Személyi adataiban és lakcimében tortént valtozasokat kdteles bejelenteni.
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e Valamely beosztés szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal eldbb
bejelentési kotelezettséggel tartozik (foigazgatd vagy helyettese). Ha munkajat valamely
oknal fogva a meghatarozott iddben nem tudja elkezdeni, haladéktalanul kdoteles azt az
intézmény vezetdjének vagy a kollégiumi féigazgato-helyettesnek jelenteni.

e Anyagi felelésséggel tartozik a gondozasara bizott eszk6zok, gépek, egyéb felszerelések
épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

e Szervezi és irdnyitja a tanulok étkeztetését a kollégiumban, illetve az iskola ebédldjében.
Etkeztetéssel kapcsolatos észrevételeirdl tajékoztatja az intézet gazdasagi vezetdjét, adott
esetben operativ intézkedést tesz.

o Kozremiikodik az agynemiicserénél a kollégiumi foigazgato-helyettes intézkedései szerint.

o Kozremiikodik a kollégium és az iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken,
nevelOtestiileti értekezleten, egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken.

e A kollégiumi nevelStanari munkdn tal segiti a gimnaziumi és a kollégiumi
diakonkormanyzat miikodését, mindennapi tevékenységét.

e Részt vesz a pedagdgusok Teljesitményértékelési Rendszerében.

7.4.Az osztalyfonok feladatai

Az osztalyk6zosség élén, mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az

intézmény féigazgatdja bizza meg.

Az osztalyfonok szerepe

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét.

* Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés
tényezdit figyelembe véve.

e Egyiittmtkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

o Koordinadlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja ordikat.

o Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakézosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Kiilonos gondot fordit az SNI-s hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
segitésére, probléma esetén értesiti az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmadt, mindsitési javaslatdt a nevel6testiilet elé

terjeszti.
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o Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

e Az elektronikus rendszeren rendszeresen tdjékoztatia a sziiléket a tanulok magatartdsarol,
tanulmanyi elomenetelérol.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos zigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a
felevi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat).

e Sajat hataskorében — indokolt esetben a sziilo kérésére — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy osztalya tanuloi részt vegyenek a kdtelezé orvosi vizsgalaton.

e Tanulbit rendszeresen tdjékoztatjia az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasdra, segélyezésére,
biintetésére.

o Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

* A neveld munkdjadhoz tanmenetet készit.

o Figyelemmel kiséri a tanuldk hianyzasat, és megteszi a sziikséges, torvény altal eldirt
intézkedéseket.

o Szervezi az osztalyszintii rendezvényeket (szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulas stb.)

8. MunRakori leirds mintdk_

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok;
¢ adolgozod neve;
e munkakore;
e beosztasa;
¢ heti munkaideje;
o pedagogusok esetében heti kotelezd draszdma;
* a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
¢ adolgozé kozvetlen felettesének megnevezése;

o adolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
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b) A fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok;
¢ aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok;
» aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok;
» a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok;
o az ellendrzés, értékelés feladatai;
» adolgozd iskolan beliili és kiils6é kapcsolatai,
* adolgozo sajatos munkakdriilményei;
C) A munkakéri leiras hatalyba 1éptetése;
o a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
» a fbigazgatd alairésa;

* adolgozd alairasa a munkakdri leirds tudomasul vételérol.

8.1.Pénziigyi iigyintézo munkakori leirasa

Munkakdre: pénziigyi ligyintéz6 (gazd. vez. helyettes)

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Tevékenységéért az {ligyrendben meghatarozott feladatok ellatdsaért kozvetleniil a

gazdasagvezetonek felelds.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitési feladatokat lat el.

Az alabbi fokonyvi és analitikus konyvelési feladatokat latja el:

*  Nyito- és zaromérleg, évi nyitasok és zarasok elvégzése, mérleghelyesbités.

o Egyeztetés havonta a fokonyvi kivonat, ¢és minden analitikus nyilvantartas
Osszehasonlitasaval.

*  Folyamatosan ellendrzi a f6konyvhoz kapcsoldodo 6sszes analitikus nyilvantartést.

e Az év végi zarasi munkalatokat el6késziti.

o Részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

o A beérkezd szamldkat nyilvantartdsba veszi, kiegyenliti, a kiegyenlitett szamlékat
kontirozza és konyveli.

e A kimené szamlak nyilvantartasba vétele.

¢ Informécio6 szolgaltatas sziikség szerint.

o Levelezés, ligyiratok intézése koltségvetéssel dsszefliggésben.

o Fliggd bevételek és kiadasok nyilvantartasa.

o  Energia felhasznalas nyilvantartasa.
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» Havonta, negyedévente elkésziti az aktualis bevalldsokat (SZJA és jarulék bevallas,
statisztika, AFA bevallas, IFA bevallas stb.). A jelentéseket tovabbitja a MAK, a KSH, az
Egészségbiztositasi Pénztar és az NAV fel¢).

o Elvégzi a pénztar-ellendrzési feladatokat.

¢ A munkdk menete soran a gazdasagi csoport dolgozdi a folyamatos miikodés érdekében
egymast helyettesitik.

o Részt vesz a palydzatok megirasaban, nyertes palyazatok esetén a pénziigyi vezetd feladatait
ellatja.

o Beosztasa alapjan a palyazat sikeres megvalositasa érdekében hatékonyan egyiittmiikodik.

Az fdigazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerli modositasara, kiegészitésére.

Gyula, év hé nap

féigazgatod
A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

Gyula, év ho nap

munkavallald

8.2.Pénziigyi, munkaiigyi iigyintézo, pénztaros munkakori leirasa

Munkakdr:  pénziigyi, munkaiigyi ligyintézd, pénztaros

Munkaidd: 40 éra/hét

Munkatigyi feladatait a gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa mellett, az iskola féigazgatojaval
egylittmiikddve végzi.

Feladatok:

o alapvetd feladata az intézmény dolgozoinak munkaiigyi feladatainak ellatésa;

atsoroldsok, szabadsag nyilvantartas, mozgobérek, nem rendszeres szem. juttatdsok a KIRA
rendszerben torténd feladasa és szdmfejtése;

o eloallitja a munkaiigyi okiratokat az féigazgato utasitadsanak megfelelden,;

* munkavallalok kinevezését és megsziintetésének dokumentalasat elvégzi,

o adolgozok utazasi kedvezményre jogositd igazoldsokat kiallitja, nyilvantartja és kiadja;

e azintézmény dolgozoi részére elkésziti a jovedelemigazolasokat €s atadja azokat;

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket az oktatassal kapcsolatosan;
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e pénztari funkciot lat el;
o iktatja a bejovo készpénzes szamlékat;
o felelds az altala kezelt pénzeszk6zokrol,
e gondoskodik a kimen6 szamlak elkészitésérol,
o cllatja az intézmény tanuloinak étkezéssel kapcsolatos feladatokat (étk. téritési dij beszedése,
megrendelés, étkezési napok, étkezési hozzajarulas és az étkezOk nyilvantartasa);
« kapcsolatot tart fenn a Gyulakonyka Kft-vel, a MAK-Kal;
o ellatja a munkaiigyi iratkezelési feladatait.

A f6igazgato fenntartja a jogot a munkakari leirds sziikségszerli modositasara, kiegészitésére.

Gyula, év hé nap

féigazgato
A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

Gyula, év ho nap

munkavallald

8.3.Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Alapvet6 feladata, hogy feleldsséggel, onallosaggal és céltudatosan valassza ki és haszndlja fel a
kollégiumi élet altal biztositott lehetdségeket a fiatalok lakhatési, egyiittélési koriillményeinek
kialakitasaban, fenntartasaban.

A munkakor keretében ellatand6 feladatok:

o Kozremiikodik az iskola kozosségeinek programjaiban, rendezvényein.

» Beosztasa szerint feliigyeli az iskola tanuloit.

o Segiti és tdmogatja az altala feliigyeltek hasznos szabadid6-eltoltését, az ontevékenység
kibontakoztatasat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

e A tanulok személyiségének fejlddését folyamatosan figyelemmel kiséri. Megfigyeléseit,
tapasztalatait egyezteti a tanulok osztalyfonokeivel.

e Megismerkedik a tanulok csaladi koriilményeivel, a sziilokkel (gondvisel6kkel) folyamatos

kapcsolatot tart fenn.
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e Munkajat az altalanos iskolai féigazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas
szerint végzi. Elvégzi a munkdjdhoz tartozo adminisztraciot. (Nyilvantartasok, foglalkozasi
naplo, statisztikai adatok 6sszeallitasa stb.).

e Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, a didkok
apoltsagat, a személyi tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat.

¢ Gondoskodik a betegek betegszobaban torténd elhelyezésérdl, megfeleld ellatasukrol.

o Az intézmény féigazgatdja és az altalanos iskolai foigazgato-helyettese altal meghatarozott
beosztas szerint tigyeleti szolgalatot teljesit. Sziikség esetén az iskolai feliigyelet ellatasaban
is részt vesz, helyettesit a jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében.

o Személyi adataiban és lakcimében tortént valtozasokat koteles bejelenteni.

e Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal elobb
bejelentési kotelezettséggel tartozik (altalanos iskolai foigazgato-helyettes, féigazgatd). Ha
munk3djat valamely oknal fogva a meghatarozott idében nem tudja elkezdeni, haladéktalanul
koteles azt az intézmény vezetdjének jelenteni.

* Anyagi felelosséggel tartozik a gondozésara bizott eszkdzok, gépek, egyéb felszerelések
épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

o Szervezi és irdnyitja a tanulok étkeztetését az iskola ebédléjében. Etkeztetéssel kapcsolatos
észrevételeirdl tajékoztatja az intézet gazdasagi vezetdjét, adott esetben operativ intézkedést
tesz.

o Kozremiikodik az iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken, nevelOtestiileti
értekezleten, egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken.

A f6igazgato fenntartja a jogot a munkakari leirds sziikségszerti modositasara, kiegészitésére.

Gyula, év ho nap

féigazgato
A munkak®dri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

Gyula, év hé nap

munkavallalé
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8.4.Pedagogiai asszisztens (kollégiumi) munkakori leirasa
Alapvet6 feladata, hogy feleldsséggel, onallosaggal és céltudatosan valassza ki €s hasznalja fel a
kollégiumi ¢let 4ltal biztositott lehetdségeket a fiatalok lakhatasi, egyiittélési koriilményeinek
kialakitasaban, fenntartasaban.

A munkakor keretében ellatandé feladatok:

o Kollégiumban lako lanyok/fitk éjszakai feliigyelete.

* Munkgjat a kollégiumi foéigazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas szerint
végzi: (22.00 és 6.00 ora kozott éjszakai miliszakban, megszakitds nélkiili munkarendben).

o Felelos azért, hogy a gyermekek és a fiatalok feliigyelet nélkiil ne maradjanak.

o  Ervényesiti a hazirendnek és napirendnek betartasat.

* Beosztasa szerint felligyeli a kollégium tanuldit. A tanulok esetleges éjszakai viselkedését
figyelemmel kiséri, megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a tanulok kollégiumi neveldivel.

¢ Gondoskodik az éjszaka folyaman rosszul lett betegek megfeleld ellatasardl: betegszobaban
torténd elhelyezésérdl, gyogyszerek (lazcsillapitok és fajdalomesillapitok) adasardl, az

o FElvégzi a munkajahoz tartozd adminisztraciot. (Nyilvantartasok, statisztikai adatok
Osszeallitasa stb.).

¢ Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

o Azintézmény foigazgatdja és a kollégiumi féigazgato-helyettes altal meghatarozott beosztas
szerint az iskolai sziinetekben, a sziineti tervben és beosztasban meghatarozottak szerint
koteles szolgalatot teljesiteni. Sziikség esetén az iskolai feliigyelet ellatasaban is részt vesz,
helyettesit a jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében.

e Személyi adataiban és lakcimében tortént valtozasokat koteles bejelenteni.

e Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyésara, elcserélésére legalabb egy nappal eldbb
bejelentési kotelezettséggel tartozik (kollégiumi féigazgato-helyettes, féigazgato).

e Ha munkgjat valamely okndl fogva a meghatdrozott iddben nem tudja elkezdeni,
haladéktalanul koteles azt az foigazgatonak vagy a kollégiumi féigazgato-helyettesnek
jelenteni.

e Anyagi felelosséggel tartozik a gondozasara bizott eszkdzok, gépek, egyéb felszerelések
épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A féigazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerli modositasara, kiegészitésére.

Gyula, év ho nap
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foigazgato
A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

Gyula, év ho nap

munkavallalo
8.5.Ugyviteli iigyintéz6 munkakori leirasa

A vezetOség iranyitasaval mindkét nyelven (magyarul és romédnul) dokumentacios, szervezési €s

kapcsolattartasi teendoket 14t el, vezeti, bonyolitja az iskolai és taniigyigazgatasi adminisztraciot,

oktatasi, képzési nyilvantartast, statisztikat készit.

Nyilvantartasokat vezet, elvégzi a gépirasi feladatokat, iktatja és postazza a leveleket, archivalja

a dokumentumokat.

o Reggel 7:00 és 8:15 kozott szigoruan az iroddban tartdozkodik, fokozottan figyeli a
beérkezoket, a koran érkezd gyermekeket, ebédiddben helyettesitésérdl gondoskodik.

e Postai kiilldemények feladasa esetén 14:30-kor, pénteki napokon 13:30-kor, egyéb esetben
15:00 orakor tavozhat.

o Elvégzi a napi adminisztracids feladatokat, Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket
bevezeti a postakonyvbe.

e Fogadja a hivatalos kiildeményeket; plakatok, hirdetmények atvétele és kifiiggesztése.
Szérodanyagok tovabbitasa az érintett vezetoknek, pedagdgusoknak.

e Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, kezeli a faxot, internetet hasznal, masol,
scannel, A kollégék altal leadott anyagok sokszorositdsa, nyomtatasa.

¢ Kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat magyar, illetve roman nyelven.

o Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat.

o Kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

e Iskolai rendezvények esetén részt vesz a szervezési és lebonyolitasi feladatokban, pl.:
meghivok készitése, sokszorositasa; boritékok cimzése; vendégek fogadasa, vendégiil 1atasa;
vacsorajegyek arusitasa.

e Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol.

e A NETFIT ¢és egyéb sportversenyek nevezések elkészitése, nyomtatisa, tovabbitasa.
egylittmiikddve az érintett pedagogusokkal.

o Intézi és szervezi az iskolai tanulobiztositast, vezeti a biztositasi nyilvantartast.

o Iskolafotozasok koordinalasa.
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o Tanévnyitd linnepségen, sziildi értekezletek iddpontjaban a sziilok rendelkezésére all.
o Besegit az iskolatej, iskolagylimdlcs program adminisztracios feladataiban.

o Diakkiséret vezetdi utasitasra.

o Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol.
e Jaranddsaga a munkaszerzddésben meghatarozott illetmény/munkabér.

Az irodai adminisztratori munkakorben foglalkoztatott alkalmazottnak rendes szabadsag jar.

A foigazgato fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerti modositasara, kiegészitésére.

Gyula, év ho nap

foigazgato
A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

Gyula, év hé nap

munkavallald

8.6.Takarité6 munkakori leirasa
Munkateriilete: Az iskola épiiletében 1évé munkaszervezé altal kijeldlt tantermek, a hozzajuk
tartoz6 folyosok, mellékhelyiségek takaritasa és tisztantartasa.

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

o elérend6 célok megismerése ¢és megvalositaisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

o részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd ¢€s személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit vesz€ly fenyegeti. Az oktatd intézményben dolgozdk altaldnos
kotelezettséget,

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eldirésait,

o kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaidot munkaban tolteni,
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végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

o torekedniiik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtdsa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munk4juk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

o kotelesek meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e a titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola fdigazgatdjanak
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjadk az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai naponta végzendd teenddk:

e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

o Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, lemosasa.

e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitésa.

o Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

o Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

o Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytjtése.

o Mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
o A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

Hetenként végzendd teenddk:

e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
e Pokhélozas minden helyiségben.

e Acserepes viragok portalanitésa.

e Ajtok lemosasa.

e Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:

* Rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként végzendd teendok:

e  Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

o A fliggdnyok leszedése és feltevése a mosas -vasalast kdvetden.
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o Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa.

e A nyari szlinet alatt — szabadsagon kiviil — a virdgok ontozése.

e A viragladak rendben tartésa.

e A viragoskert gyomtalanitdsa, kapalasa.

e A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelOs:

o A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

¢ Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

o A tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdéi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért.

o Az elektromos drammal val6 takarékossagaért.

e A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles

kozvetlen felettesének jelenteni. Az dltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra

kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi

feleldsséggel tartozik. Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a

megfeleld mennyiségli, mindségi tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosod és portorld rongyot,

sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel. Munkaruha és egyéb

juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.

Helyettesités: A kozvetlen munkaszervezd beosztasa szerint utasitasa alapjan.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének

megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt vezetd

megbizza. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és

tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazédsa alapjan, az iratkezelési szabalyzat

keretei kozott torténhet. A munkakdri leirds modositdsanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Gyula, év ho nap

foigazgato
A munkakori leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

Gyula, év hé nap
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munkavallald

8.7.Karbantartéo munkakori leirasa

Munkakore:

karbantartasi munka,;
parkapolas;
egy¢éb fizikai munka;

hangositas.

A munkakdr célja az intézmény épiileteiben - szakipari munkat nem igényld karbantartasi

feladatok ellatasa, az épiiletek és berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitasa.

Munkakori feladatok:

Elvégzi a szakképzettségének megfeleld és nagyobb szakképzettséget nem igényld
javitasokat.

Ellatja a késziilékek, gépek, berendezések felligyeletét, rendszeresen ellendrzi a
vizrendszert, a vizesblokkokat, kerti csapokat.

A javitasokhoz sziikséges anyagokat beszerzi.

Elvégzi a vizcsapok javitasat, sziikség esetén cseréjét.

Gondoskodik az intézmény kiilsd teriiletének tisztdntartasarol, nyaron az udvar, park, fiives
teriiletek flinyirasarol, télen a ho eltakaritasrol és csiszas mentesitésrol.

A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartozkodik, figyelemmel kiséri a
munkalatokat, segit az ablakok le és felszerelésében, szekrények mozgatasaban.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

FelelOs a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, gondoskodik arrél, hogy a tlizolto késziilékek
allandodan feltoltve legyenek, a tlizcsapok rendben legyenek.

Rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok- ajtok zarait, székek, padok, szekrények asztalos
munkat igényld javitasat, csavarok potlasat elvégzi.

Besegit a tablak, tabloképek, dekordcios anyagok, faliujsagok, karnisok szemléltetd
eszk6zok elhelyezésében, kifliggesztésében.

Rendezvény esetén elvégzi a hangositasi munkalatokat.

Allandéan figyelemmel kiséri az izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok vilagitotestek
burdinak allapotot, meghibasodas esetén cseréjérdl gondoskodik.

Gondoskodik a kerités, és a sportpalya javitasarol, valamint az udvaron elhelyezett

jatékszerek és padok karbantartasarol.
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o Kaoteles a karbantarté miihely rendjérdl, a munkagépek karbantartdsarol gondoskodni.

o A végzett munkdjar6l munkanaplot vezet, az anyagfelhasznalést is feltiinteti benne.

e Rendben tartja a miihely kornyékét, felelds ezen a teriileten a ho eltakaritasért, csuszas
mentesitésért.

e A karbantarté rendelkezik az intézmény és a mithely 1-1 kulcséaval, felelés a rabizott
anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért és
megOrzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

o  Besegit a konyhai dolgozoknak az ételmaradékok kihordasaban.

o Tisztan tartja a szeméttarold kornyékét, a szemét elszallitasrol értesiti a Kozlizemi Vallalatot.

o  Alkalmanként munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni.

Munkajat kozvetleniil az iskola foigazgatdja és gazdasagi vezetdje iranyitjak.

A f6igazgato fenntartja a jogot a munkakari leirds sziikségszerli modositasara, kiegészitésére.

Gyula, év hé nap

foigazgato
A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

Gyula, év ho nap

munkavallald

8.8.Eteloszto — takarité munkakori leirasa
Munkateriilete: Melegitd konyha délel6ttds miiszakban tizorai és ebédelés lebonyolitasa,
délutanos miiszakban ebéd és vacsora lebonyolitdsa a konyha takaritasa és tisztantartasa.

Munkakori feladatai:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

* igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat;

e az elérendd célok megismerése €s megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek;

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak;

o felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozoit veszély fenyegeti.
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Az oktatd intézménvben dolgozok altalanos kotelezettségei:

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirdsait;

o kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni;

o kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni;

o végre kell hajtaniuk az oktato intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait;

o torekedniiik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére;

e munkajuk sordn harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival;

» kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mingositett titkot;

e atitoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Beosztas szerint teenddk ellatasa a melegité konyhan:

o Eteladagok kiporciozasa.

e Az edények elmosogatésa.

¢ Akonyha és az ebédld tisztantartasa.

o HACCEP eldirasok betartéasa, teljes feleldsségvallalas mellett.

o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
o Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitsa, lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

o Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

o Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

o Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

e A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

Hetenként végzendd teenddk:

o Pokhélozas minden helyiségben.
o Ajtok lemosasa.
e Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

¢ Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
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Id6szakonként végzendod teendok:

e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

o A fliggdnyok leszedése ¢€s feltevése a mosas-vasalast kovetden.

o Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa.

e A nyari szlinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ont6zése.

e A viragladak rendben tartésa.

e A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

e A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelOs:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok);

e azintézmény vagyontargyainak védelméért;

* atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszkozok sértetlenségéért;

e azelektromos d&rammal vald takarékossagaért;

e abalesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni. Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra
kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik. Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a
megfeleld mennyiségli, mindségl tisztitoszert, ferttlenitdszert, felmosd és portdrld rongyot,
seprlit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel. Munkaruha és egyéb
juttatasait a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.
Helyettesités: A kozvetlen munkaszervezd beosztasa szerint utasitasa alapjan.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet. A munkakori leirds modositasdnak jogat a munkaltatod fenntartja.

Gyula, év hé nap

foigazgato
A munkakdri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem.
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Gyula, év hé nap

munkavallald

9. A tanulok Rozdssége

9.1.A tanuloéi jogviszony keletkezése

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy dtvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl a féigazgatod dont.

Az atjelentkezésre vonatkozd kérelmet az adatok pontos feltiintetésével, az atjelentkezés
iranyanak pontos megjel6lésével, sziil6i alairassal ellatva az iskola fdigazgatdjahoz Kell
benytjtani. Az Nkt. 50. § (1) (2) pontjai részletesen szabalyozzak a tanuloi jogviszony létrejotteét.
Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott

idében koteles nyilvanossagra hozni.

9.2.A tanuloi jogviszony megsziinése

A tanulonak a kozoktatdsi intézményhez fliz6d6 jogviszony megsziinésérdl az Nkt. 53 §

rendelkezik.

9.3.A tanulo kotelességének teljesitése

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit az Nkt. 46 §
(1) bekezdése szabalyozza. Az Nkt. 46 § (3) bekezdése a gyermekek jogait szabalyozza.
,»A tanulo kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd és valasztott foglalkozasokon és szakmai

gyakorlatokon.”

9.4.A tanulok véleménynyilvanitasanak formai és rendszeres tajékoztatasuk

A tanuldknak joguk van ahhoz, hogy hozzajussanak a tanulményaik folytatasdhoz és jogaik
gyakorlasahoz sziikséges informaciokhoz, valamint tajékoztatast kapjanak a jogaik
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol. E joguk érvényesiilése érdekében hasznalhatjak az iskolai
konyvtarban és a titkarsdgon megtalalhato jogi dokumentumokat (Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend). A tanuloknak joguk van egyéni- és csoportvéleményiik kifejezésére. A tanulok

véleménynyilvanitasanak formait és moddjat az iskolai hdzirend szabalyozza. A Szervezett
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véleménynyilvanitas és —tdjékoztatds formdja lehet a Didkparlament. A tanuldknak irasban
feltett kérdéseikre maximum 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

A tanulok rendszeres tajékoztatasa az dket érint6 iskolai kérdésekrol az iskolaradion keresztiil,
a faliujsdagon, illetve az osztalyféndki ordkon torténhet, esetenként egyéb formakban is (pl.

iskolaujsag, honlap, képujsag).

1.1 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és k6zos tanulocsoportot alkoto tanuldk egy osztdalykozosséget hoznak
létre. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az orarend
szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykoz0sség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja
az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség ily modon dnmaga didkképviseletérdl dont.

1.2 A diakkorok

A torvény alapjan ,,az iskola, a kollégium tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére - a

héazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre.”

10. A didkonkormdnyzat és miikgdési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a
valaszto tanulokozosseg fogadja el és a nevelotestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkormanyzatanak a nevelotestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési
rendje az intézmény SZMSZ-ének részét képezi. Ez a felépitési és mitkodési rend hatarozza meg
a didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevo €és véleményezési jogkorét. A tanuldi
kozosségek ¢€lén valasztott didkképviseldk allnak. A didkdnkormanyzat munkéjat az féigazgato
altal megbizott pedagogus segiti. A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményét, szervezeti és
miikodesi szabalyzatanak jovahagyadsat, a diakénkormanyzatot segité tanar kozremiikédésével

keéri meg.
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A didkdnkorményzat véleményének megszerzésérdl foigazgatd gondoskodik. Az elbterjesztést
legalabb a dontést megel6zd 15 napon beliil kell atadni. Az iskolavezetés javaslatot kérhet a
didkonkormanyzattdl a véleményeztetésre keriillo anyagok tervezetének eldkészitése soran. A
didkonkormanyzatot a neveldtestiileti értekezleteken a segitd tanar képviseli.

(Amennyiben igény van r4, az értekezletre a didkonkormanyzat képviseldit meg lehet hivni. lasd
hazirend.)

A tanuldkat érintd ligyekben a didkonkormanyzat altalaban a féigazgatdohoz fordulhat. A

didkonkormanyzat részére az iskola helyiséget biztosit.

10.1. A diakonkormanyzatot segité pedagogus

A didkdnkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért, és a féigazgatd altal megbizott, az

iskoldban tanitd pedagogus segiti.

Fobb feladatai

o segiti a didkonkormanyzat munkajat, a didkrendezvények megszervezését;

o kozvetiti a diakonkormanyzat véleményét, javaslatait, kéréseit a nevelOtestiilet és az
1skolavezetés szamara;

o figyelemmel kiséri az ifjusagi palydzati lehetéségeket, és kozremikodik a palyazatok
megirasaban;

e kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel €s ifjusagi szervezeteivel,

e a didkonkormanyzatot segitd pedagdégus napi munkakapcsolatban all az intézmény

vezetdségével.

10.2. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A didkdnkormanyzat (a tovabbiakban DOK) a kozoktatasban illetékes minisztérium rendeletei,

valamint a Koznevelési Torvény altal megszabott keretek kozt mikodik, és latja el az ezekben

meghatarozott feladatait. Sajat miikodésére vonatkozodan pedig a kdvetkezd szabalyokat hozza.

o A DOK alapvetden a képviseleti demokracia szabalyai szerint szervezddik. Minden osztaly
a tanév elején legkésdbb szeptember 21-ig egy osztalytitkart és egy helyettest valaszt. Ok
képviselik az osztalyukat a DOK-ben. A vélasztds modjat az osztaly maga szabja meg. A
valasztasrol jegyzokonyv kell, hogy késziiljon, amelyet az osztalyfonoknek meg kell ériznie.

e Az osztalytitkarok és helyetteseik megbizasa egy tanévre szol. Az osztalyoknak minden

tanév kezdetén a valasztast meg kell ismételnitik.
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e A DOK tagjai koziil minden tanévben szeptember 30-ig elndkot és helyettest (alelndkot)
valaszt. Az elndk és a helyettes nem kertilhet ki egy osztalybol. Mindkettejiik megbizasa egy
tanévre szo6l. A DOK vezet8inek megvalasztasa a kovetkezoképpen torténik:

-~ ADOK tagjai javaslatot tesznek az elndk személyére.

- Jelolt az lehet, akinek a jelolésével a tagoknak legalabb a fele egyetért, és aki a jelolését
elfogadja.

— A jeloltek koziil az lesz az elndk, aki a legtobb szavazatot kapja. A szavazas titkosan
torténik.

~ A DOK alelndkét az elndkhdz hasonldan valasztjak.

o Egy-egy DOK iilésen elegendd osztalyonként egy képviselének (az osztalytitkarnak vagy a
helyettesének) jelen lenni. Ez aldl kivételt képeznek a rendkiviili DOK iilések, ahol minden
osztalytitkarnak és minden helyettesnek részt kell vennie.

o Az osztalytitkdrok és helyetteseik az osztalyfondk, az osztaly, a DOK, a DOK-segitd
pedagdgus, vagy a nevelbtestiilet (példaul fegyelmi problémak esetén) javaslatira
visszahivhatok, amennyiben az osztalykozosség, vagy a DOK kétharmados tobbséggel a
visszahivas mellett foglal allast. Az osztalytitkarok ¢és helyetteseik lemondhatnak
tisztségiikrol, ezesetben az osztaly uj képviseld(ke)t valaszt.

* Amennyiben egy osztilyt egy félévben harom iilésen egyik képviselgje sem képviseli
(igazolatlan hianyzas esetén), az osztalynak automatikusan 01j osztalytitkart és helyettest kell
véalasztania. Ha egy osztalytitkar igazolatlanul hianyzik félévente ot tilésrdl (fiiggetlentil
attol, hogy helyettese jelen van-e), az visszahivast von maga utan.

» A DOK iilésein szavazati joga az osztalytitkarnak vagy a helyettesének van. Ok az osztaly
véleményét kozos szavazatukkal képviselik. Amennyiben az osztalytitkar és helyettese nem
ért egyet, akkor az osztalytitkar szavazata érvényesiil. A DOK-ben tehat egy osztaly egy
szavazatot jelent. Ez aldl kivételt képeznek a rendkiviili tilések, ahol minden képviseld
Szavaz.

» A DOK egyes feladatokkal megbizhat olyan tanulokat is, akik nem tagjai a DOK-nek.

o A DOK-6t a tantestiilet el6tt a DOK-segité pedagogus, az elndk ill. helyettese képviseli.

o A DOK legalabb havonta rendesen iilésezik.

o A DOK iilései nyilvanosak, ha arrél a testiilet méasként nem rendelkezik. A DOK dont a
meghivottak személyérdl is.

o A DOK hatérozatait 4ltaldban szavazattobbséggel hozza. A DOK akkor hatarozatképes, ha
az osztalyoknak legalabb kétharmada képviselteti magat. Egyes fontos kérdésekben




Szervezeti és Miikidési Szabalyzat

NB

(rendkiviili {iléseken) a DOK tagjainak kétharmados egyetértése sziikségeltetik. Ilyenek
példaul a személyi kérdések, az iskola és a DOK alapdokumentumait érintd kérdések, az
iskolai szavazas kiirasa, stb.

o Rendkiviili DOK iilést az eIndk, a helyettese, a DOK-segité pedagdgus, a testiiletet feliigyeld
féigazgato-helyettes ¢és a féigazgatd hivhat dssze.

o Fontos kérdésekben a DOK kikérheti a didkok egyéni véleményét szervezett formaban is.
Ebben az esetben az osztalytitkar (vagy helyettese) Osszegzi a véleményeket, és ezek
ismeretében adja le szavazatat. Szintén ilyen eset az iskolai szavazas kiirasa (a foigazgatod
egyetértésével).

o A DOK szamara az iskola koltségvetésébdl rendelkezésre bocsatott dsszeget és a DOK
egyéb bevételeit a DOK-segitd pedagogus kezeli az intézmény gazdasagi feleldsének
segitségével. A felhasznalasnal figyelembe kell venni a koltségvetési szerv gazdalkodasara
vonatkozo6 korlatozo feltételeket. Az eldzetesen engedélyezett kiaddsokat minden esetben
nyugtaval (szamldval) kell igazolni. Gazdasigi {igyekben a kapcsolatot a DOK-segitd
pedagogus segitségével tartja a DOK gazdasagi felelése.

o A DOK iranyitasa ald tartozik a stidié (iskolaradié). A didksag szavazati uton dont a stadid
vezetdinek személyérdl. A stadié miikddési szabalyzatarol a DOK dont, ezt jelen szabalyzat
melléklete ismerteti, melyet a stadié vezetdi és a DOK kdzdsen fogad el.

o A didkénkormanyzat szervezeti 4s miikddési szabalyzatat a DOK képviseldi minden tanév
elején feliilvizsgaljak, és amennyiben sziikséges modositjak.

e A gimnaziumi DOK szervezeti és miikddési szabalyzatat (SZMSZ) illetve annak
modositasait a gimnaziumi neveldtestiilet hagyja jova a benyujtastoél szamitott harminc

napon beliil.

L. szamu melléklet: Iskolaradio szabdlyozasa

crer

2. Csak a diakok altal megszavazott és a DOK altal jovahagyott szerkesztdség tartozkodhat a
studioban.

3. A studidban tartozkodni reggel 07:15 és délutan 16:00 kozott lehetséges. (16:00 utan az
iskola tertiiletén kulturalis, sport és egyéb rendezvények csak foigazgatéi engedéllyel
szervezhetok.)

4. A radié kulcsai a DOK-segité pedagdgusnal veheték 4t, és neki is kell leadni azokat a

sugarzast kovetden.
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5. A radi6 adasidejérdl minden tanév elején a DOK javaslatot tesz, és az iskolavezetés dont
legkésdbb az elsd neveldtestiileti tilésen.

Az adas semmiképpen nem lépheti tul a sziinet id6tartamat.

A radi6 nem sugarozhat szélsdséges stilusu zenét.

Az adés hangereje nem zavarhatja a kommunikaciot.

© o N o

A szerkesztOség tagjai vallaljak, hogy a DUE médiahélozattal kotott megallapodas szerint
sugarozzak a DUE Radi6 szerkesztett adasait.

10. A radi6o vezetéi (a stididban tartozkodok) kotelesek betartani a tliz-, baleset- és

munkavédelmi szabélyzatot.

11. A stadié felszerelésében okozott esetleges karokat a szerkesztdségnek kell megtéritenie.

12. A studiosoknak a fentiekkel egyet kell érteniiik, és gyakorlatban be is kell tartaniuk. A stadié
miikodéséért a szerkesztdk és a DOK-segitd pedagogus a feleldsek, a mitkddést a DOK
feliigyeli. A DOK kinevezett képviseléje rendszeresen ellendrzi a stidid szabalyzatianak
betartasat, és amennyiben valamelyik pontot megsértik a stidiosok, figyelmezteti 6ket. Ha
a dolgozok, a didksag vagy a tanari kar panaszt szeretne tenni, azt is a DOK valamelyik
képviseldjénél teheti meg, aki figyelmezteti a stadiésokat. A figyelmeztetésekrol a

helyszinen és a legkdzelebbi DOK iilésen jegyzékonyvet kell késziteni.

Figyelmeztetések

Az emlitett figyelmeztetések szankcidkat vonnak maguk utan:
1. figyelmeztetés: 1 nap adassziinet
2. figyelmeztetés: 3 nap adassziinet
3. figyelmeztetés: 2 hét adassziinet

4. figyelmeztetés: a radid Gjraszervezése

Megallapodas

Egy részrél a N.B. Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Diakénkormanyzata
megallapodik a radi6 iizemeltetésének szabalyairol.

A stadidsok, 2018 szeptember 28.-an kijelentik, hogy a DOK szervezeti és miikodési
szabalyzatdban (SZMSZ) foglaltakat magukra és az altaluk szervezett radido miikodtetésére
kotelezo érvénytinek tekintik.

A DOK, 2018 szeptember 28.-4n. kijelenti, hogy a stadiésokkal szemben a szabalyok

megszegese esetén az SZMSZ szerint jar el.
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o DOK elnok
o DOK-segité pedagogus
o Studidsok

II. szamu melléklet: Egyiittmiikodési megallapodas az oktato-nevelé intézmény és a

diakonkormanyzat kozott

A N. B. Roman Gimnazium, Altalanos iskola és Kollégium az oktato-nevelé intézmény

Szervezeti és miikodési szabdlyzata alapjan egyiittmiikodési megallapodast kot a

didkonkormanyzattal. Az egylittmiikodési megallapodas szerint a didkdnkormanyzat mikodési

szabalyzatat a didkonkormanyzat egyetértésével a nevelotestiilet fogadja el, és a fenntarto hagyja

jova.

Az egyiittmitkodési megallapodas a kdvetkezdket tartalmazza:

o azegyiittmiikodési megallapodas a N. B. Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
nevelOtestiilete és didkdnkorményzata kozott jon 1étre;

o aDOK az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak elvalaszthatatlan részévé valik;

o a didkonkormanyzat a N. B. Roméan Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium 9-12.
osztalyok tanulokozosségeit képviseli,

e adidkdnkormanyzat az iskola Osszes tanulojat képviseli;

e adidkonkormanyzat szdmara az iskola minden helyisége, berendezése biztositott;

e adidkonkormanyzat szdmara biztositott az anyagi tdmogatas;

e az féigazgatd altal megbizott tanar jogosult a didkonkormanyzat képviseletére, mint segitd
tanar;

e adidkdonkormanyzat, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje; a
DOK segitd tanar rendszeresen részt vesz az oktatd-neveld intézmény megbeszélésein és
rendszeresen tajékoztatja a DOK tisztségviseldket, azok pedig az osztalykozosségeket —

egyeztetve az iskola vezetdségével — szervezik meg a DOK-napokat, rendezvényeket.
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11. A sziil6i munkakgzosség (SZMK)

Az iskolaban a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

(SZMK) mikodik.

o Az osztalyok sziiléi munkak6zosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

o Az osztdlyok sziildi munkakdzosségeit a sziildk korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

- elnok,
— elnokhelyettes,
- egyéb feleldsok.

e Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhe:z.

e  Aziskolai ko6z0sség legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola sziil6i valasztmanya vagy
vezetdsége. Az iskolai SZMK vélasztmanyéanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly
sziiloi szervezeteinek elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

o Az SZMK elndke kozvetleniil az iskola féigazgatojaval tart kapcsolatot.

e Aziskolai SZMK vialasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint otven szazaléka jelen van. Az iskolai SZMK viélasztmanya dontéseit nyilt
szavazdssal, egyszeri Szotobbséggel hozza.

e Aziskolai SZMK valasztmanyat az iskola foigazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
oOssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

o Aziskolai SZMK-t az alabbi dontési, véleményezési, eQyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- megvalasztja a sziilok képviseloit,

—  kialakitja sajat miikddési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajdt munkatervet,

~  képviseli a sziiléket és a tanulokat a nevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

—  véleményezi az iskola Pedagdgiai programjat (PP), Hdzirendjét, Munkatervét, valamint
a Szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak;

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel ¢és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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12. Az iskola RgzdsségeineR Rapcsolattartdsa

12.1. A vezetoség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

e A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a foigazgatdo segitségével a

megbizott pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai

o aziskolavezetdség iilései;

o akilonbozo értekezletek;

* megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

o A vezetéség az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtdblan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztill értesiti a neveldket.

* Aziskolavezetdség tagjai kotelesek:

- aziskolavezetdség iilésel utan tjékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,

— az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

e A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetojik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével és az SZMK-val.

o Az iskola vezetdsége rendszeresen tartja a kapcsolatot az SZMK elnokével, és altala a

vélasztmannyal.

12.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

o Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakézosségek folyamatos egylittmiikddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek.

e A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

- amunkakdzosségen beliil tervezett ellenorzések €s értékelések,
— iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

—  iskolan kiviili tovabbképzések,
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— atanulok szamara szervezett pdlydazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
e A szakmai munkakdzosségek vezet6i az iskolavezetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymdst a munkakozosségek tevékenységeérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozdsségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

12.3. A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

e A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

- afdigazgatd

o aziskolai didkdnkorményzat vezetdségi tilésén 2 havonta,

o adidkkozgytllésen évente legalabb 2 alkalommal,

o afolyoson elhelyezett hirdetd tabldn keresztiil folyamatosan,
—  az osztalyfdnokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

e A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban, elektronikus rendszeren keresztiil tajékoztatniuk kell.

e A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkorményzathoz vagy az SZMK elndkéhez fordulhatnak.

e A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, a neveldkkel, a

nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.

12.4. A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

o A sziloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
- afdigazgato:
o az SZMK vezet6ségi iilésén 3 havonta;
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil.
~ az osztalyfonokok:
o az osztaly sziil6i értekezletén tajékoztatjak.
e A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek

szolgalnak:
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- acsaladlatogatasok;

-~ aszul6i értekezletek;

- anevelok fogad6 orai;

- anyilt tanitasi napok;

- atanulo6 fejlesztd értékelésére 6sszehivott megbeszélések;
—  irasbeli és elektronikus tajékoztatok.

o A sziilGi értekezletek és a nevelok fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

e A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselOik, tisztségviselok Gitjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott tigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

e A szildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevelGtestiiletével vagy az SZMK-val.

e A szildk és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodeési
szabdlyzatarol, illetve hdazirendjérél az iskola féigazgatojatol, valamint foigazgatod-
helyettesétél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott féigazgatdi, foigazgatod-
helyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

o Aziskola pedagégiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

o A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

— aziskola honlapjén;

— aziskola fenntartojanal;

- aziskola titkarsagan;

- aziskola konyvtaraban,

— aziskola neveldi szobajaban;

- aziskola foigazgatojanal és féigazgatd-helyetteseinél;
- aneveldk szakmai munkakdzosségeinek vezetdinél.

e A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
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12.5. Az iskolai sportkér, valamint az iskolavezetése kozotti kapcsolattartas

formai

e Az iskolai didksportkdr didkénkormanyzatként milkodik, melynek munkajat az iskola
féigazgatoja altal megbizott testneveld tandr segiti.

e Az iskolai sportkér munkdjat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
foigazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

e Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és

a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

e Aziskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didkdnkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév mdjusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkez6 tanitasi
évben, milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola féigazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezo
tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak
megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhatd idokeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy
megteremthetd személyi ¢és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve
megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmai program

megvalositdsaba milyen feltételekkel vonhato be.

e Aziskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

e Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edz6terem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.
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13. Az iskola vezetéséneR és RozosségeineR Riilss

Rapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel.

A kapcsolat formaja: telefonos, elektronikus, személyes.

A kapcsolattartds mddja: tandcskozas, beszélgetés, meghivas, jelzés, igényfelmérés stb.

13.1. Kozvetlen kapcsolataink
o Az intézmény fenntartojaval és mikodtetdjével: Magyarorszdgi Romdanok Orszdagos
Onkormdnyzata (5700 Gyula, Eminescu utca 2.).
o Gyula Varos Onkormadnyzatival
e A romén nemzetiségi iskolakkal:
—  Romdan Altalénos Iskola, 5742 Elek, Lokoshazi ut 3.
~ Romdn Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Ovoda, Kétegyhaza, Uttord u. 89.
~ Magdu Lucian Roman Altalénos Iskola és Ovoda, Battonya, Fé u. 121.
~  Bihar Roman Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Ovoda, 4136 Korosszakal, Piac tér 3.
~  Lordntffy Zsuzsanna Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészetoktatdsi Intézmény,
4125 Pocsaj, Nagy u. 41.
—  Klébersberg Intézményfenntarto Kozpont gyulai tankeriiletének intézményei
~ Méhkeréki Romdn Nemzetiségi Kétnyelvii Altalanos Iskola, 5726 Méhkerék, Kossuth
utca 82.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az foigazgato a felelds.

13.2. Kozvetett partnereink

e Magyarorszadgi Roman Ortodox Piispokség, Gyula

e Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata, Gyula
e Magyarorszagi Roman Miivelédési Haz, Gyula

e Magyarorszagi Romanok Helyi Onkorményzata, Gyula

e Foaia Romdneasca Szerkesztdsége, Gyula

e Cronica Szerkesztosége, Gyula
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o Miniszterelnokség Egyhazi és Nemzetiségi Kapcsolatokért Felelds Allamtitkarsag
Nemzetiségi Féosztaly, Budapest

o Esély Pedagogiai Kozpont Ovoda, Altaldnos Iskola, Kollégium és EGYMI Panczél Imre
Tagintézmeénye, Gyula

e  Magyarorszagi Romanok Kulturalis Szovetsége, Gyula

e  Magyarorszagi Romanok Kutaté Intézete, Gyula

e Romanvarosi Ovoda, Gyula

e Roman Kulturalis Intézet, Budapest

e Budapesti Roman Nagykovetség

e ELTE, BTK, Roman Filologiai Tanszék, Budapest

e Szegedi Tudomanyegyetem Roman Nyelv és Irodalom Tanszék, Szeged

¢ Romaén Fékonzulatus, Szeged

e Magyar Televizio - Szegedi Korzeti Studio, Ecranul nostru Szerkesztésége, Szeged

¢ Roman Fékonzulatus, Gyula

e  Magyar Radio - Nemzetiségi Radio, Szeged

e  Gaal Ferenc Foiskola Pedagdgiai Kar, Szarvas

e GyulaTV

e  Erkel Ferenc Kulturélis Kézpont és Muizeum Nonprofit Kft.

e Nevelési Tanacsado és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat, Gyula

e  Magyarorszagi Romanok Kultarajaért Alapitvany, Gyula

o Iskolai alapitvanyok

e  Sportegyesiiletek

13.3. Kapcsolattartas mas agazatokkal

Egészségiigy
o Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
o ANTSZ Varosi Intézete

e Drogambulancia

Gyermek- és ifjusdagvédelem
o Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

¢  Gyambhivatal
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o Blinmegeldzési és Kozbiztonsagi Bizottsag (BKB)
e Renddrseég
e Virosi Diakiroda és Klub
Szocidlpolitika
o Nemzetiségi Onkorméanyzatok
e Gyula Konyha Kht.
Kozmiivelodés
e Mogyorossy Janos Varosi Konyvtar
Sport
e Gyulasport Kht.
Munkaerd gazdalkodas
*  Viarosi Munkaiigyi K6zpont
13.4. Kiilfoldi kapcsolataink
Romdnia
e Kolozsvar: Babes-Bolyai Tudoméanyegyetem Népismereti és Idegen Nyelvi Tanszéke
e Arad: Vasile Goldis Liceum

Vasile Goldis Nyugati Tudomanyegyetem

Aurel Vlaicu Tudomanyegyetem
o Temesvar: Temesvari Nyugati Egyetem
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14. A miiRgdés rendje

14.1. Iskola

Altaldnos szabdlyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

e anevelOtestiilet,
e aziskolai SZMK,
e atanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat véleményeét.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az emberi eréforrasok minisztere allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e aziskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhaszndlasdt;

a sziinetek idGtartamat;

* amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének iddpontjat;

e az évirendes didkkozgyiilés idejét;

e a nevelotestiileti értekezletek id6pontjat;

o iskolai sportkorok szakmai programjat;

e iskolai korus programjat,;

e szinhaz, tanc, cirkuszi eldadasok, komplex programok, muzeumlatogatdsok tervezett
idopontjait;

e tanulmanyi versenyek tervezett programjat.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.

A tanulok fogaddsdanak rendje (a nyitvatartds)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

~ reggel 6:45 o6ratdl a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 18:00 oraig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartdsara — eldzetes kérelem

alapjan — az intézmény foigazgatdja adhat engedélyt.
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A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasdanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ennek rendjérdl az intézmény foigazgatdja dont. A
foigazgatd és/vagy fOigazgato-helyettes benntartdzkodasi rendje éves munkatervben
meghatarozott.

Az intézmény fOigazgatdjanak vagy helyettesei koziil egyikiiknek az iskolaban kell tartozkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi ordk, illetve délutani, tandran kiviili egyéb foglalkozéasok
vannak. Ezért a féigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik 7.30 és 17.00 ora kozott az
iskolaban tartozkodik. Ezen kiviil a mindenkori aktudlis és nemzetiségspecifikus feladatoknak
megfelelden a sziikséges idOben és idOtartamban latjak el a munkdjukat (ha kell, hétvégi

kulturalis és szakmai rendezvényeken is).

A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesités rend

A féigazgaté akadalyoztatasa, illetve tartoés tavolléte esetén a gimnaziumi féigazgato-
helyettes teljes felelésséggel gyakorolja a kizarélagos foigazgatoi jogkorként fenntartott
hataskoroket.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A f6igazgato és a gimnaziumi foigazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a foigazgatd
helyettesitése az dltaldnos iskolai féigazgato-helyettes feladata.

Mindharom vezetd alkalmi tavollétekor a foigazgatdot az 4ltala estenként megbizott
munkakozdsség-vezetd helyettesiti.

A kollégiumi foigazgato-helyettes alkalmi akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt csoportvezetd

helyettesiti.

Az iskola miikodési rendje

e Aziskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7:10 és 17:00 kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

* A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tart.

e Az iskolaban reggel 7:30 6ratol a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri iigyelet
mitkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a héazirend
alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasidganak megdrzését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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e Az iskoldban egyidejiileg 2 {6 tligyeletes neveld keriil beosztdsra. Az egyes ligyeletes nevelok
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
—  altalanos iskolai tantermek (folyoso);
~  gimnaziumi tantermek (folyoso).

o A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén a fOigazgatd vagy az foigazgatod-helyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban
— az iskola elhagyasara csak a féigazgato vagy az foigazgato-helyettes adhat engedélyt.

e Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14 6ratol 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas
végeig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak a féigazgatd beleegyezésével lehet. (Ebben az
esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas
utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola muiikddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

e Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 16 ora kozott.

e Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére killon zigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola foigazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarto tudomdsdra hozza. A nyari sziinetben az
irodai ligyeletet hetente.

e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméert,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

~ A tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasdért.

e A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola féigazgatdja adhat felmentést.

e Aziskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola fbigazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgélat ellenOrzi. Az iskoldba érkezé kiilsé személyeket a portaszolgalat kételes

nyilvantartani.
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e Aziskolaberendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az féigazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitési sziinetekben —
kiils6 1igényloknek kiilon megdllapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndl6 kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodéds szerinti idében €s helyiségekben

tartdozkodhatnak.

14.2. Kollégium

Altaldnos szabdlyok
A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

e az SZMK véleményét;

e anevelGtestiilet véleményét;

e atanuldkat érintd programokat illetéen a kollégiumi didkonkormanyzat véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat;

e q sziunetek idotartamat;

e amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi linnepségek idépontjat;

e az évirendes didkkozgytilés idejét;

® aneveldtestiileti értekezletek idopontjat;

e ¢és minden olyan kulturalis, sport és egyéb programot, amely az iskolai munkatervben nincs
szabalyozva.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok

feliigyeletérol.

A kollégistak fogadasanak rendje (a nyitva tartds)

A kollégium nyitvatartasi rendjét a kollégium hazirendje hatarozza meg.
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A kollégiumi, a kollégiumi vezeto, pedagogiai asszisztens és gyermekfeliigyelok nevelési
oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatdsi

intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodasanak rendje
Kollégiumi féigazgatd-helyettes H-Cs.: 12-19
K.: 7-9
Cs.: 19-22
P.: 12-14

Eves tanuléi foglalkozasi terv

A kollégiumi foglalkozasokat a pedagdgiai programnak megfeleld éves tanuloi foglalkozési terv
alapjan kell megszervezni.

Az éves tanuloi foglalkozasi terv kollégiumi csoportonként tartalmazza a kotelezd
foglalkozasokat, tovabba a kollégium egészére az eldre tervezhetd, szabadon valaszthato
foglalkozasokat.

A kollégiumnak az éves tanuloi foglalkozasi terv elkészitéséhez minden tanév els6 hetében fel
kell mérnie, hany tanul6 és milyen szabadon valaszthaté foglalkozason kivéan a tanévben részt
venni.

Az éves tanuloi foglalkozasi tervet a kollégiumi foigazgato-helyettes késziti el, és a
nevelOtestiilet fogadja el a kotelezd foglalkozasokra vonatkozdan a tanév megkezdéséig, a
szabadon valaszthat6 foglalkozasokra vonatkozoan legkésdbb az adott tanév szeptember 30-4ig.
Az éves tanuloi foglalkozasi tervet az elfogadast kovetd harom munkanapon beliil a helyben
szokasos modon kozzé kell tenni. A tanuldk a kozzétételtdl szamitott hét munkanapon beliil
jelenthetik be irasban a kollégiumi foigazgato-helyettesnek, hogy melyik szabadon valaszthatd

foglalkozason kivannak részt venni.

15. Az eqyéb (tanordn Riviik) foglalRozdsoR,

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola éltal szervezett — egyéb (tanoran kiviili)

rendszeres foglalkozasok miikddnek:
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e napkdzi otthon;

e tanuldszoba;

o szakkorok;

e ¢énekkar;

e iskolai sportkori foglalkozésok;

e tomegsport foglalkozasok;

o felzarkoztatd foglalkoztatasok;

e egyéni foglalkozasok;

e tehetséggondoz6 foglalkoztatasok;
e  tovabbtanulésra elokészitd foglalkozésok;
*  GEV el8készits;

o felkészités emelt szintii érettségire.

16. A napkzi otthon, tanuldszoba miikjdésére vonatRozo
dltaldnos szabdlyok,

16.1. Napkozi otthon

e A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat eloirdsai alapjan.

e A napkozi otthon mitkodésének rendjét a napkdzis nevelok munkakdzossége allapitja meg a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat el6irasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében
rogziti. A napkozis tanulok hdzirendje az iskolai tanuloi hazirend részét képezi.

* A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
eltavozasra a foigazgatd vagy a féigazgato-helyettes adhat engedélyt.

* A napkdzi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

e A napko6zi otthonba tanévenként elére az els¢ évfolyamra vald beiratkozaskor kell
jelentkezni. A felvételi kérelmet az iskola féigazgatojanal kell jelezni. Indokolt esetben a
szll6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

e A napkozi otthon és a tanuldszoba altal biztositott ellatdsra minden tanul6 jogosult. Ezeken

a foglalkozéasokon a tanul6 tandari segitséget kap az iskolai felkésziilésében. A romdan nyelvii
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tananyagok feldolgozasaban, az ismeretek elmélyitésében is nagy segitséget nyujtanak
szakképzett délutanos pedagogusaink.

e Amennyiben a napkdzis csoport létszdma meghaladnd a toérvényben eldirt 1étszamot, a
felvételi kérelmek elbiralasanal eldnyt élveznek azok a tanuldk;
- akiknek mindkét sziildje dolgozik;
- akiknek napkdzbeni otthoni ligyelete nem megoldott, s ezért felligyeletre szorul;

- akik nehéz szocidlis koriilmények kozott élnek.

A mitkodés rendje

e A sziilok tanév elején megismerik a napkozi munkarendjét, a tanulok napkozi otthonbol
torténd tavozasanak idejét és modjat. A tanuld a napkozis foglalkozasrol 16.00 ora el6tt csak
a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan tdvozhat el. Alairasaval igazolja azt is, ha a
tanuld 6nalloan, kiséret nélkiil mehet haza. Telefonon csak rendkiviili esetben kérheto el.

* A napkozi miikodése a déleldtti tanitasi ordk végeztével — a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva — kezdddik és 17 oraig tart.

Napirend

11:45-t61 13:45-ig: gyiilekezo, ebéd, szabadfoglalkozas.

e Az als6 tagozatos tanulok az osztalytermeikben varjadk meg a napkozis tanitot, és egyiitt
vonulnak az ebédlobe. Az 5-8. évfolyamos tanuldk a kijeldlt csoporthoz csatlakoznak.

o Az ebédelés érkezési sorrendben torténik, csendben és kulturaltan. Ugyelnek a higiénidra és
a kulturalt étkezés szabalyaira. Az ebédlébdl semmiféle ételt nem vihetnek ki.

e A csoport egylitt érkezik az ebédldbe, és egylitt hagyjak el azt. Mindenkinek torekednie kell
arra, hogy az ebédl6t rendben, tisztan hagyjak el!

e Ebéd utan a tanulok a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon, szakkorokon vesznek részt
vagy iddjarastol fliggden szabadtéri, illetve tantermi jatékokkal toltik a szabadfoglalkozas
idejét. Minden gyermek koteles vigyazni sajat és tarsai testi épségére. A szabadidds
foglalkozas évfolyamonként azonos, ezért az egy évfolyamhoz tartozd csoportok szoros
feliigyeleti és munkarendet dolgoznak ki egymassal. Erre az idére tervezhetd mindennapos
jatékos egészségfejlesztd testmozgas is.

13.45-t61 14.00-ig: tisztalkodas, felkésziilés a foglalkozdsra

14.00-t0/ 16.00-ig: tanulas, leckekészités, felkésziiles a masnapi ordkra, a tanulmanyi munka

ellendrzése

e A napkozis neveld feladata, hogy szoros kapcsolatot alakitson ki az osztalytanitokkal,

megbesz¢ljék a délutani feladatokat, teendoket.
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e A napkozibe jar6 gyermek a délutani tandrakat koteles tanuldssal tolteni, ez id6 alatt a
tanulokat csak rendkiviili indokkal lehet elvinni.
e Az a tanuld, aki a napkdzis tanuldsi idében kiilon oran vesz részt, a sziilo irasos kérelme

alapjan, a hazi feladatat otthon koteles elkésziteni.

A tanulmanyi munka tervezésének elvei
¢ tanuldshoz nyugodt 1égkort kell biztositani;
e atanulasra késziilodés szakaszaban alkalmazhat6 technikakat szokassa kell fejleszteni:
— atanszerek kivalogatasa, célszeri elhelyezése;
— ahatékony egyéni sorrend megallapitasa,
—  id6tervezés.
e azegyéni tanulds szakaszaban alkalmazhat6 tanulasi modszerek, technikak megismertetése,
szokassa fejlesztése:
—  szobeli és irasbeli munka sorrendje azonos targyon beliil;
—  atanszerek, segédeszk6zok haszndlata;
~  szobeli tanulds modszere;
- verstanulas modszere;
- nemzetiségi nyelv ¢és idegen nyelv tanulésa;
- ellenOrzés, értékelés.
e kiilon figyelmet kell forditani a gyengébbek felzarkoztatasara, az egyéni korrekciora, a
tehetségesekkel valo foglalkozésra;
e alland6 kapcsolatot kell tartani az osztalyfonokkel, szaktanarokkal, a fejlesztépedagogussal.
15.00-t01 15.15-ig: uzsonna az osztalyteremben.
16.00-t0! 17.00-ig: szabadtéri vagy tantermi jatékok, foglalkozasok (id6jarastol fiiggden).
e A napkozisek 16.00 o6ratol kezdédéen mehetnek haza. Ettdl eltérni csak a sziilé kérelme
alapjan lehet, aki irasban nyilatkozik arr6l, hogy mikor és kivel mehet haza gyermeke.
e A tantermet a tanul6 rendben hagyja el.
o Koz0s jaték utan az utolséd két tanulo teszi helyre a jatékokat, egyéni jaték esetén mindenki
maga teszi a jatékot a helyére. A zart szekrényben elhelyezett eszkdzoket, jatékokat, a tanuld
a csoportvezetd engedélyével hasznalhatja.
e A tanuldk az udvari jatékokat és sporteszkdzoket csak rendeltetésszertien hasznalhatjak.
e Azudvarrol haza csak elkdszonés utdn mehetnek el a tanulok.
e A pedagbgus igény szerint tajékoztatja a sziil6t gyermeke tanulasaval kapcsolatban (pl.

maradt-e leckéje, mit gyakoroljon még otthon).
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16.00-t0/ 17.00-ig: dsszevont csoportokban varjak a hazamenetelt (esetlegesen el nem késziilt

hazi feladatok elkészitése).

A napkozi értékelési, jutalmazasi és elmarasztaldsi rendszere

Alapelvek

e A foglalkozasokat tartd neveldk havonta egyeztetnek az osztilyt tanitd6 pedagogussal a
magatartas és szorgalom objektiv megitélése érdekében.

o Az ¢értékelés segiti a nevelési és oktatasi célok elérését.

*  Hozz4jarul a tanulok onismeretének és onértékelésének fejlddéséhez.

e Személyre sz0l6 és konkrét.

o Osztdéndz, és nem megtorol.

o Elismerésre kertil a fejlodés, az egyéni erdfeszités, a képességekhez mért teljesitmény.

e A kirivdo magatartasi probléma, a hazirend megsértése utan — az iskolai gyakorlatnak
megfeleléen — szobeli és irasbeli figyelmeztetés, megrovas jar.

e A délutani foglalkozast tartd pedagogus javaslatot tesz az osztalyfonoki és foigazgatoi

dicséretre, illetve elmarasztalasra.

A nem kotelezo tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok, tevékenységek kozosségfejlesztési

feladatai

A kozosség, mint tevékenységi keret segitse

e azegyén fejlodését, képességei kibontakoztatasat;

e apozitiv gyermek-neveld kapcsolatot;

e ajo, felszabadult csoportlégkor megteremtését;

e az egylittes pozitiv élmények atélését;

o amegfeleld szervezettség, rend, fegyelem, kozos és egyéni értékrend folyamatos formalasat;

o folyamatos kapcsolattartast a sziilokkel,

e avarosi ¢és falusi élet hagyomanyainak, jellegzetességeinek és sziikebb kornyezetiink; Békés
varmegye ¢s Gyula sajatossagainak megismerését, ezzel erdsitve a lokalpatriotizmus érzését;

e a roman nemzetiségi hagyomanyok ¢és kultira megismerését (a roman vonatkozasu

intézmények latogatasaval).
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A pedagogus tervezomunkdja

o foglalkozasi terv, naptari emlékeztetd készitése,

e azelkészilt terv az iskolai munkaterv altal meghatarozott feladatokra és programokra épiil,
¢s folytatasa a déleldtti oktato-neveld munkanak,

e afoglalkozdsok megtervezése, megvalositdsa a csoport tanuldinak életkori sajatossagai
alapjan, az egyéni érdeklddésnek ¢és a készségszintnek megfelelden torténik,

e az orarend figyelembevételével a napirend elkészitése.

16.2. Tanuloszoba

e Sziil6i igény alapjan az 5-8. évfolyam tanul6i szamara szervezddik egy csoportban.

e A tanuldszoba a szorgalmi iddszak tanitasi napjain 14:00 és 16:00 o6ra kozott miikodik az
erre a célra kijeldlt tanteremben.

e A tanuldszobai foglalkozast tartdé pedagogus feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallo
tanuldsi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, a romdn nyelvi

hidnyossagok potlasaban.

17. A t66bi eqyéb (tanorin Riviili) foglalRozdsra
vonatRozo dltaldnos szabdlyok,

e A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o A felzdrkoztato foglalkozdsokra, valamint az egyéni foglalkozasokra koételezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola féigazgatdja adhat.

e A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

e A tanordn kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola foigazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
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munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

e Aziskola-— az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

e  Atanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmazza.

e Aziskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatdst szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az

egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

18. Az intézmény belss ellenbrzése

18.1. A gazdasagi osztaly belso ellendrzése

A gazdasagi, pénziigyi folyamatok, szabalyszeriiségek ellendrzését a fenntartd altal biztositott

kiils6s belso ellendrok megbizasaval latjak el.

18.2. Pedagogus teljesitményértékelés (TER)

Az iskola munkdjanak pedagdgiai egységét, a pedagogiai programban meghatarozott

célkitlizéseket abban az esetben lehet megvalositani, ha miikodik a pedagégus értelési rendszer,

TER. A TER egyik legfébb feladata az, hogy biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak

jogszerti (a jogszabalyok, a NAT2020, a kerettanterv, valamint a PP-ja szerint el6irt) miikodését.

A tér egy fejlesztd eszkdz, amely visszajelzést ad a pedagodgusoknak a munkavégzésiik

szinvonalarol, lehetévé teszi egy objektiv szempontrendszer alkalmazasat és a legkivalobbak

anyagi tobbletelismerését.

A TER bevezetésével egyidejiileg az alabbi jogszabalyi valtozasok torténtek:

o Pedagoégus 1. fokozatbol a Pedagoégus II. fokozatba torténd mindsités kotelezOsége
megszint,

e az 5 évente kotelezd pedagogus értékelés, valamint

e apedagdgus és az intézményvezetdi tanfeliigyelet megsziint.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagoqus teljesitmenyertekeles/ped ter dokumentumok
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18.3.Teljesitményértékeléssel kapcsolatos fobb kovetelmények

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

o segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, osztonozzén a minél jobb eredmény elérésére,

e tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobardat ellatasat,

o asziiléi kozosseég, és a tanuld kozosség (didkdonkormanyzat) észrevételei kapcesan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat,

o Dbiztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetOi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

o hatékonyan miitkodjon a megeldzo szerepe.

18.4. A pedagégusok teljesitményértékelésére jogosultak

e afligazgato,
o afOigazgato-helyettesek,

e aszakmai munkak6zosség-vezetok.

Az ellenorzeés, értékelés modszerei

® a tanorai és tanoran kiviili dralatogatasok,

o atanulok /rdasbeli munkainak vizsgalata,

o beszamoltatas szoban vagy irdasban,

e atanmenet szerinti el6rehaladas ellendrzése,

o atanuldk elért eredményeinek vizsgalata,

o célvizsgalat, amelyenek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni. A féigazgatd az
ellendrzéshez litemtervet készit. Az litemterv elkészitése soran figyelembe kell venni az adott
évben pedagdgus mindsitési rendszerben értékelés ala esé pedagogusokat, valamint TER
szabalyait, illetve adott pedagdgusra meghatarozott szempontokat, pedagogus célokat, illetve

az ellendrzés altal segiteni sziikséges, hogy a pedagogus a KRETA TER-ben tudja rogziteni,
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esetleg bizonylatokkal aldtdmasztani a sajat teljesitményének értékeléséhez sziikséges
informaciokat.

e A TER mikodtetése soran a féigazgatd bevonhatja a pedagogusok értékelésébe a
helyetteseket és a munkakozosségvezetSket. Ok kovetik tanév kozben nyomon a pedagdgusok
egyéni teljesitménycéljainak teljesiilését €s év végén Ok adjak le a foigazgatd szamara az elért
pontokat, illetve 6k vesznek részt az értékeld csoportban adott pedagdgus teljesitményének
értekelése soran.

o Az cllenérzések altalanosithatd tapasztalatait nevel6testiileti értekezleten dsszegezni és
ertékelni kell.

o A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

e A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju tertiletre, vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

o A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, e KRETA-n keresztiil.

e Az intézményi teljesitményértékelési rendszerre kiilon szabdlyozas késziil az intézményben.

18.5. A minéségi munkavégzés értékelésének szempontjai

Az féigazgato feladata a pedagogusok munkdjanak értékelése. A mindségbiztositas igényének
el6térbe keriilésével az intézmény szakmai munkdjanak megitélésében a pedagogusok
munkavégzése és annak rendszeres értékelése fokozottan elétérbe keriil.

Az intézményi teljesitményértékelési rendszerre kiilon szabalyozés késziil az intézményben. Az
értékelési szempontok €s a pontozasi rendszer az altalanos iskolara, gimnaziumra és kollégiumra

az OH modszertani ajanlasa alapjan kertil kidolgozasra.

Pedagogus értékelésének fo szempontjai

e pedagogiai munka mindsége, eredményessége;

o feladatvégzés mennyiségi mutatoi,

o munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartésa;
e kommunikécio, egylittmiikodés;

o tehetséggondozas, felzarkoztatas, esélyteremtés;

* motivacid, elkotelezettség, etikus magatartés;

e egyedi intézményi értékelési szempontok.
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19. Gyermek- és ifjiisigvédelem

A tanulodifjisag testi-lelki egészségének védelme valamennyi pedagoégus, kiilondsen az
osztalyfonokok feladata. Tevékenységiiket az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi feleléssel

egylittmitkddve végzik.

19.1. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladata

Munkdjat a Gyermekvédelmi és az Nkt. végrehajtasi utasitasa és egyeb jogszabalyok alapjan
veégzi.
Tevékenységét az intézmény foigazgatdja iranyitja és ellendrzi, gondoskodik a gyermekvédelmi

felelos munkéjéhoz sziikséges feltételekrol.

Feladatai

o Tajékoztatja a tanév elején a tanuldkat, sziildket arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és
milyen idépontokban fordulhatnak hozza.

e Ismerteti az érintettekkel, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézmeényt kereshetnek fel.

e Az iskoldban a tanuldk ¢és a sziil6k altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatod fontosabb intézmények (Gyermekjoléti, Csalddsegitd, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, Ifjusagi Lelkisegély telefon-szolgalat, Gyerekek Atmeneti Otthona stb.)
elérhetGségét.

o Fogadoordin meghallgatassal, megértd beszéddel, pedagdgiai modszerekkel segit a
tanuloknak, sziiléknek, pedagdgus kollégainak a gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatok, problémak megoldasaban.

e Az SNI-s, BTMN-es, (HH) hatranyos helyzetti és (HHH) halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokat felméri az osztalyfonokok kézremiikodésével, a szakértdi vélemények alapjan.

e Veszélyeztetd okok feltdrasa esetén megismeri a tanuld csaladi kornyezetét, helyzetét.

e Egyéni pedagodgiai tervet készit a probléma kezelésére.

e A hatranyos ¢s veszélyeztetd okok megsziintetése, a tanuld problémdjanak megoldésa
érdekében kapcsolatot tart:

- afbigazgatoval,
- foigazgato-helyettesekkel,

- az osztalyfonokokkel;
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- kollégiumi neveldkkel,

- adidkdnkorményzatot segitd tanarral és annak vezetdivel.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanuldk problémdainak megoldasa érdekében

egylittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal €s mas szocidlis intézményekkel.

e A hatranyos helyzeti ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds
tevékenységét és tanulasi elémenetelét figyelemmel kiséri, és adott esetben javaslatot tesz a
valtoztatasra.

e Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

e Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan.

o Altalanos prevencios tevékenységet végez a tanulok szociokulturaltsdganak fiiggvényében.

o Kiemelt figyelmet fordit a szenvedély-betegségek megelozésére.

o Drog- és biinmegeldzési programokat szervez.

e Mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.

e Gyljti és terjeszti a gyermekvédelemben felhasznalhatd uj pedagogiai modszereket,
eszkozoket, szakirodalmat.

e Figyelemmel kiséri az e témaban meghirdetett palydzatokat, és azokat kozzéteszi, illetve
palyazatot készit.

e Avrendelkezésre allo eszkozokkel segiti az iskola dolgozdinak gyermekvédelmi munkajat.

e Kiilonb6zd tamogatasi kérelmeket fogalmaz meg (pl. az iskola alapitvanyahoz, a helyi

roman kisebbségi 6nkormanyzathoz).

Kapcsolattartas

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se rendszeresen kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgadlattal, részt vesz az altaluk szervezett tovabbképzéseken, rendezvényeken,
esetmegbeszéléseken. Az egyedi esetekben felveszi a kapcsolatot:

e aszildkkel;

e akollégiummal;

e Nevelési Tanacsadoval;

o (Csaladsegitd Kozponttal,

e pszicholdgussal,

e aziskolai vagy egyéb orvosokkal,

o sziikség esetén a renddrséggel.
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20. A tanuloR rendszeres egészségiiqyi feliigyelete és
ellitdsa

e  Atanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola foigazgatdja vagy
fenntartdja megallapodast kot a Gyulai Egészségiigyi Alapellatas vezetdjével.
* A megallapodésnak biztositania kell:
~ aziskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban;
~ az iskolai védénd heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban);
— atanulok egészségiigyi dllapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
o altalanos szlirévizsgalat: évente 1 alkalommal,
~ atanulok fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal,
~ atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
- atanulok higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat évente 1 alkalommal.

e A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

21. Az intézmény dolgozéinak feladata a tanuloi- és
gyermeRbalesetek megelGzésében, illetve baleset esetén
(intézményi védG, 6vo elGirdsok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
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21.1. Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

e  Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitisnak és a tiizriado tervnek a
rendelkezéseit.

e Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdaganak
és testi épségének megovasdaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

e Anevelok atanorai és az egy¢éb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszelyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

o Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

— aziskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

~  a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rend;jét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapcsolatban.

o  Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) el6tt.

o A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

e A tanulok szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idOpontjat a
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (festnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevel6k

baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk.
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e Az iskola fdigazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlek rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

21.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

o A tanulok feliigyeletét ellato nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie;

- ha sziikséges orvost kell hivnia;

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrdst a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie;,

- a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola foigazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

o Abalesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e  Aziskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

21.3. A tanuldbalesetekkel Kkapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eloirasai alapjan

o A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséert.

e A pedagogus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést. felvilagositissal, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval
¢s elharitasaval, a sziil — és szilikség esetén mas szakemberek — bevonésaval.

o Atanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa

esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét
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¢és biztonsagat védé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

e A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

e A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat.

e A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kéveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld
esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében
meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell
indokolni.

o Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

e A sulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Sdlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
— a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértekii karosodasat,
- agyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- agyermek, tanul6 stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
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— a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
e Az iskolaban lehetévé kell tenni az SZMK ¢és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részveételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
e Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

22. RendRiviili esemény esetén sziikséges teendGR,

e  Aziskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokésos menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapds, foldrengés, darviz, belviz, stb.);
- a taz;

- a robbantassal torténd fenyegetés.

e Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

o Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

- aziskola féigazgatdja,
- féigazgato-helyettesek,
~  tiizvédelmi felel6s.
o A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— azintézmény fenntartdjat;
—  tliz esetén a tlizoltdsagot;
—  robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;
- személyi sériilés esetén a mentoket.

o Avrendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd

utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket az iskolaradio stadidjabol értesiteni (riasztani)

kell. Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
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¢épiiletet a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhatd

5 Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

e A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tart6 pedagdgus a felelds.

o A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:
~ Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a

tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épliletben. A nevelonek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

o A fGigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

~ A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsaral,

~ avizszerzési helyek szabadda tételérol,;

— Az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

o Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola féigazgatdjanak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

~ & kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— azépiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,

~ az épiilet kitiritésérol.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaeclhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetojének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuloja koteles betartani!

e A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

o A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
féigazgatoi utasitas tartalmazza.

o A tlzriado terv elkészitéséert, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intezmeény foigazgatoja a felelds.

o Azépiiletek kiliritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
evente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
foigazgatoja a felelos.

e A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvénytliek.

o A tizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- titkarsag;

—  kollégiumi neveldk irod4jaban.
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23. A digitdlis oRtatds adatainak célhoz Rgtott Rezelése

23.1. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéro adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai
nevelés és oktatds, mint koznevelési alapfeladat ellatdsa, igy az adatkezeld a koznevelési
intézmény

A 2016/679 europai parlamenti és tandcsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan egy
ember arca, képmdsa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznédldsa adatkezelésnek
mindsiil. Mind a tanarokrol, mind pedig a tanulokrol késziilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett és felhasznalt felvételek 2011.évi CXII.
torvény 5.§ (3) bekezdése szerint kotelezé adatkezelésnek mindsiil, a 2016/679 eurdpai

parlamenti és tanacsi rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatasara szolgal.

23.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

e azingyenes és kotelez6 alapfoku, valamint az ingyenes €s mindenki szamara hozzaférhetd
kozépfoku nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa,

e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa;

e a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa €s az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét

ellendrzése.

23.3. A digitalis oktatas tantermi o6ratol eltéro adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eléirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor €s annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés
céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényld eszkozokkel elérni

(2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés ¢) pont (adattakarékossag
elve) szerint a felvételen csak a tanuld szerepelhet, mas személy, és a tagabb kornyezet nem

jelenhet meg rajta.
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A digitalis oktatas folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikéacios

csatorndkon folyhat adattovabbitas a pedagdgus-gondviseld-tanuld kozott.

23.4. Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsuldsaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatds soran keletkezett, a tanulordl késziilt, vagy a tanuld sajat
magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus az
értekelés megtorténte utan, de legkésdbb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithato

modon torolni koteles.

23.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének
értelmében a felvételek tarolasa soran biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy
azokhoz ne férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az
iskola falain beliil torténik, a biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent
meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok,
adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali
hozzéaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagogust az igy keletkezett adatok
vonatkozéséaban titoktartasi kotelezettség terheli.

A 2012. évi C. torvény a Bilintetd Torvénykonyvrol 219. § (4) bekezdése vonatkozasaban a
digitalis munkarendben megvaldsuld oktatas sordn késziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy
egyéb személyes adat tovabbitasa, kdzzététele, megosztasa az internet nyilvanossaga részére, az
erre vonatkozo hozzajarulas hianyaban jogosulatlan adatkezelés és megvaldsitja a személyes

adattal val6 visszaélés blincselekményét is.

23.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga

Az adatkezel6 koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatasi rendszerben (digitalis oktatas)
folytatott, az intézményi adatkezelési szabalyzattol eltérd adatkezelési rendrdl.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6h6z eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a tanuldrol

felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

2024 | 98




Szervezeti és Miikidési Szabalyzat

NB

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a tanulorol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanuld mely

személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanul6 személyes adatait.

23.7. Tiltakozas joga

A tanulo (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a személyes
adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefiiggésben nem megfelelden

kezelné.

23.8. Torléshez valo jog
A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorld személy)
csak akkor ¢élhet a torléshez valo jogéaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény kozfeladat

ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

23.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

A tanulo (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanulo személyes adatai kezelését
az adatkezel¢ korldtozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az

adatkezel6 jogos indokai elsobbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

23.10.Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati

lehetdségek

Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden biztositottak.
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24. A fegyelmi eljards lefolytatdsinaR szabdlyai

e Haa tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

o A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

o A fegyelmi eljarast egyeztets eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziilje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
sziiloje is egyetért.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoja a felelOs.

e Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola féigazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

e Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

o A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola féigazgatoja
a felelos.

* A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulé a jogszabdlyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatiban vagy a hdzirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

e A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kételességszegése a tanuloi
Jogviszonybdl ered. 1gy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kitelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az

iskolan kiviili — az iskola dltal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
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—rendezvényen tortént.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen €s
sulyosan szegje meg.
—  Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is.
- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 €letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgélni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
e A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.

24.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség,
ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a

szlld egyetért. Ha az egyeztetd eljarast a sziild nem kéri az egyeztetd eljarast le kell folytatni.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes taladlkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl,

o afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége;

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot

nem kell értesitent;
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e az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény fOigazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket;

e azegyezteto eljaras lefolytatasara a foigazgato olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalds feltételei,

o afligazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges;

o afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza;

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
a foigazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges 1dore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti;

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény fOigazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon;

e azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala;

e az egyeztetO eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
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25, Az elektronikus uton elGdllitott, hitelesitett és tdrolt

iratoR kezelése

o Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat Ki kell
nyomtatni. A4 kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval -elektronikus tton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

e Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
foigazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola foigazgatodja, foigazgatd-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

* Azintézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni
a virusellendrzést €s virusirtdst.

e Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmeény foigazgatoja jogosult.

e Azelektronikus iratokat az iskola titkarsagi szamitogépén elektronikus titon meg kell érizni.
A titkarsagi szamitodgépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

o Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az dltalanos szabalyok szerint torténik.

o Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézmeényi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelos.
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26. Az eleRtronikus iiton elGallitott papiralapii

nyomtatvdnyoR_ hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az féigazgato-helyettes, gazdasagi vezetd) férhetnek hozza.

27. Az iskolai hagyomdnyoR dpoldsival Rapcsolatos
feladatok,

27.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét
az éves munkaterv tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében

hatarozza meg.
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27.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyadpolads az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. Az
iskola kialakult hagyomdnyai a mult értékeinek atmentését szolgdljadk és folyamatosan
gazdagodnak.

A hagvomdanvapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

* meglrzése, illetve

e novelése,

e azelddok kultarajanak kozvetitése.

A hagyomdnyapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyadpolas eszkozei

e linnepségek, rendezvények;

egy¢eb kulturalis versenyek;

e egyéb sportversenyek;

egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomadanyai érintik

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat);

a feln6tt dolgozokat;

e asziloket.

A hagyomdnyadpolas érvényesiil - a megorzendo események sordaval
o jelkép hasznalataval (z4szl9, jelvény stb.);

e tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

e azintézmény belsé dekoracidjaval,

e aziskolai évkonyvvel — jutalmazas kiilonb6z6é modjaival;

e aziskolai mikromizeummal.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal, jabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol, megorzésérol is.
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27.3. Iskolai szintii hagyomanyok

Kitiintetések

Gimnazium

e Balcescu — plakett, oklevél, pénzjutalom (alapitvany). A Kkitlintetés atadasa: évenként a
végz0Os didkok linnepségén torténik. Az az érettségiz0 részesiil ebben a dijban. aki a legtobbet
tett az anyanyelv ¢és a roman kultura dpoléaséaért.

¢ Radné Zsur6 Julianna adomanya: Az adoméanyozo6 okirat szerint, &tadand6 ballagaskor, ,,a
legeslegjobb morali tanulonak”™.

e Krizsan Anna adomanya: matematikabol legjobb eredményt elért érettségizonek.

o A Generaciok Kézfogasa Alapitvany kitiintetését a tanévzard linnepségen adjak at a
neveldtestiilet altal javasolt jeloltnek.

e Premiul Aurel Ardelean din partea Universitatii de Vest ,,Vasile Goldis” si al familiei
Ardelean: Ez a dij azt a diakot illeti meg, aki a legtobbet tesz a roman nyelv és kultara
apolasaért.

e  Ruzsa Janos ,,Mitica” Emlékdij: a természettudomanyokban jartas ndvendéket illeti meg.

o Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak dija

o Békés Varmegye Roman Nemzetiségi Onkormanyzatanak dija

e Gyula Varos Roman Nemzetiségi Onkorméanyzatanak dija

e Orszagos Roman Miivelddési és Kozosségi Haz dija

Mindezek az elismerések a tanulok kdzosségi szerepvallalasardl szolnak.

Altalanos Iskola

e Az altalanos iskola ,,Kivalo tanuldja”

o ,,Generaciok kézfogasa” Alapitvany dija

e A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak dija

e A Magyarorszagi Roman Ortodox Egyhaz elismerése

o A Békés Varmegyei Roman Nemzetiségi Onkormanyzatanak dija
e A Gyulai Roman Nemzetiségi Onkorményzat elismerése

e Orszadgos Roman Miivel6dési ¢s Kozosségi Haz elismerése
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Rendezvények, hagyomdanyok

Iskolank arculatat meghataroz6 rendezvénysorozat:

Orszagos szintii

e Néprajzi, népismereti vetélkedd

e Perinifa” — roman nemzetiségi néptanc talalkozo
e Baratsag kupa

e  Cupa Crisius

¢ Roman mesemondé verseny

e Gyermekszinjatszo-korok talalkozoja

e Orszagos bibliai torténetmondd verseny
Hazi szinti

e Azanyanyelv hete

e  Diakhét

e  Szaktargyi vetélkedok

e Vers- és prozamondo versenyek (magyar, roman nyelven)
e  Aktudlisan meghirdetett versenyek héazi forduloi
e Sportversenyek

o Otévenként dsszpromoéciok talalkozoja

e Szalagavat6 bal

e Alapitvanyi bal

¢ Roman amator szinjatszokor bemutatoi

e Mikulas

e Karacsonyi miisor

®  Anydak napi iinnepség

e Pedagbdgusnapi iinnepség

e Iskolaradio és iskolatjsag

e Onismereti tAbor

e Bibliai tabor

e Tanctabor
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Diakonkormanvyzati szervezésben

e  Golyabal

e Diakonkormanyzati nap

e Karacsonyvaras, feny6fadiszités

e Farsangi bal

e  Kulturalis bemutaté

e  Kimit tud?

Az iskola vezetése minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz tartozas érzését
erdsiti.

Az linnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanuloifjusag minden tagjanak megjelenése kotelezd (a
rendezvényhez méltdan).

A megtartott iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket a pedagoégus az osztalynaploba
bejegyezi.

A nevelGtestiilet, az intézmény Osszes szervezeti egysége a sziiloket is érintd rendezvényeket

csak az altalanos munkaiddn kiviili idépontokban szervezi.

28. Az iskolai tankgnyvelldtds rendje

28.1. Altalanos szabalyok

e Aziskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola féigazgatdja a felelds.

e Az iskola éves munkatervében rogziti annak a felelds dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:
—  elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
—  részt vesz a tankonyvek kiosztasaban,

- gondoskodik a sziikséges potrendelésrol.

28.2. A tankonyvrendelés soran figyelembe veendo jogszabalyi rendelkezések
A tankonyvek kivalasztdsa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket kell figyelembe venni:
* A nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény

- 93JE. § (1) Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi

tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szerepl6 tankdnyvek koziil valaszthat.
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—-  96. § (6) A tanuldk tankdnyvellatasat szolgalo kdzponti kdltségvetési tamogatas terhére
a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkak6zosség
¢s az iskolai sziiléi szervezet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak
megvalositasat szolgald, a tankdnyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszkozok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetdk tankonyv helyett,
ha az iskoldban a neveld és oktaté munkéhoz részben vagy egészben nem alkalmaznak

tankonyvet.

28.3. Az allami tankonyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok kore

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatds 10-16.
¢vfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszeru alap- és kdzépfoku iskolai oktatdsban részt vevo tanuld ingyenes

tankonyvellatasban részesiil.

28.4. Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozasanak modja

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tava

biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol szolo 1431/2019. (VII. 26.) Korm.

hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankdnyvellatas finanszirozasa valamennyi

koznevelési intézmény esetében - fenntartotdl fliggetleniil - kozvetleniil valosul meg. Az iskola

altal megrendelt tankonyvek vonatkozasaban a KELLO a szdmlat az iskola/fenntartd részére —

»allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel” megjeldléssel — kiallitja és

megkiildi az iskola/fenntart6 részére, annak ellenértékét az iskolanak nem kell megtéritenie.

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e A tankOnyvrendelet szerint a tankonyvek orszagos megrendelése és az iskolaknak torténd
eljuttatasdinak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése 4allami
kozérdekii feladat, amelyet a Konyvtarellatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
(KELLO) 14t el.

e Az iskolai tankonyvrendelést az iskola féigazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti
el. A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tantervének megfelelden és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjadk ki a

megrendelésre keriilé tankonyveket.
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e A tankonyvrendelés elokészitéséhez az iskola féigazgatdja beszerzi az iskolai SZMK és az
iskolai didkonkormanyzat véleményét.

e Ezutdn a tankdnyvfelelds évfolyamonként dsszedllitja a kovetkezd tanévre megrendelni
kivant tankonyvek listajat. A sziiloknek ez alapjan nyilatkozniuk kell a megrendelni kivant
tankonyvekrol. A tankonyvfelelds aprilis végéig a KELLO rendszerén keresztiil megrendeli
a tankonyveket.

* A nemzetiségi tartés tankonyveket az iskola minden didkja az iskolai konyvtarbol valod
kolcsonzéssel kapja meg.

A tankonyvek kolcsonzésérdl, hasznalatarol, kartéritésrdl az iskolai konyvtar szervezeti és

miikddési szabalyzataban talalhato 5. szdmu melléklete, a TankOnyvtari szabalyzat rendelkezik.

29. Az iskolai Ronyvtdr SZMSZ-e

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a N. Balcescu Roman Gimnazium,
Altalanos Iskola és Kollégium konyvtaranak:

o  Feladatat és gytijtékorét

o Kezelésének és mitkodésének rendjét

o Fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasdnak modjat

o Allomanyvédelmi eljarasait

e  Hasznalatanak rend;jét

Iskolai konyvtar miikodtetése minden iskolaban kotelezd: ,,dltalanos iskolaban, gimnaziumban,
tovabba a szakkozépiskolakban, szakiskolakban, ha adltalanos miiveltséget megalapozo
évfolyama van, kivéve, ha a feladatot nyilvanos kényvtar latja el.” 20/2012.EMMI rend. (2.
melléklet)

»Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikédéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositisahoz, a neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyiijteseét, feltardsat, megorzéset, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmeény konyvtar-
pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.” 20/2012. EMMI rend. 163. § (1)

A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi:

a) a gyljtékori szabalyzat,

D) akonyvtarhasznalati szabalyzat,

c) akonyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,
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d) akatalogus szerkesztési szabalyzata,
e) atankOnyvtari szabalyzat.

f)  konyvtar-pedagogiai program.

29.1. Felhasznalt jogszabalyok

Az iskolai konyvtar mitkodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsorolasa:

e 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. és 3.
melléklet)

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 163-167. §)

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol.

e 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

29.2. Alapelvek

Iskolank konyvtara gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény
szlikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az iskolai munkakozdsségei

és a diakok véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

29.3. Azonosité adatok — Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Neve N. Bilcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
Konyvtara
Cime 5700 Gyula, Liceum tér 2.

A konyvtar fenntartoja A konyvtar az iskola szerves része, ezért fenntartisa a
Magyarorszagi Romanok Orszdagos Onkormanyzatanak feladata

Az iskolai  konyvtar Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis

gazdalkodasa feltételeket az intézmény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre
forditand6 Osszeg megéllapitasahoz sziikséges az iskolai szintli
tervezés, azaz a pedagogiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet financiadlis oldaldnak 0Osszehangolasa a

konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet
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ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii €s
folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Jellege zart kdnyvtar (nem nyilvanos)

Elhelyezése az iskola foldszintjén: helyiségek szama: 1

A konyvtar hasznalata  ingyenes

Bélyegzo szévege Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Konyvtara

Gyula — Biblioteca Liceului, Scolii Generale si a Caminului de

Elevi Giula

29.4. Személyi feltételek

o  Munkatarsak szdma: 1

e  Munkatarsak besoroldsa: 1 foallasti konyvtarostanar

29.5. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

A konyvtar zart, szolgaltatasait az iskola pedagogusai (aktiv és nyugdijas), tanuldi, az iskolaban
tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeloltek, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozéi vehetik
igénybe. Egyéb esetekben kiilon engedély sziikséges. Utdbbi esetben csak az olyan roman nyelvii
konyvek kolcsonozhetok, melyek a konyvtar mellékgyljtokorébe tartoznak. Ennek
megallapitasa a konyvtaros feladata.

A beiratkozas és konyvtarhasznalat minden esetben dijtalan. Az iskolaba valo beiratkozéssal a
tanulok automatikusan az iskolai kdnyvtari taggé valnak, szolgéltatdsait igénybe vehetik.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét igy szervezi, hogy a tanitasi idoben és utana is lehetdséget adjon

a konyvtar haszndlatara. Bévebben: 1d. Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. sz. melléklet).

29.6. A konyvtar feladatai

Alapfeladatok

e A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, fervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat gyiijtokori szabdlyzata szerint (2. sz. melléklet)

e Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi a féigazgato, a neveldi kozosségek és a didkok

javaslatait.
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e A gylijtemény rendszeres és szakszerli gyarapitdsdval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari éallomany tartalmi Osszetételében ¢€s mennyiségi szempontbol egyarant
megfeleljen a korszer(i oktatéasi kovetelményeknek.

e Beszerzi a tanuldsi, nevelési-oktatasi tevékenységben hasznalt miiveket a sziikséges
példanyszamban, és biztositja a pedagogusok €s a tanulok munkéjédhoz sziikséges alapvetd
dokumentumokat.

o Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv és konyvtarhasznalatanak tanitdsaban.

e  Akonyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat el6késziti.

o Az iskolai vetélkedokhoz, tanulmanyi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkozoket, biztosit.

o Irasbeli és szobeli vizsgakhoz biztositja, elokésziti a sziikséges konyveket.

e  Segiti és gazdagitja a tandran kiviili tevékenységet.

*  Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl.

o Allomanyat helyben hasznalatra vagy kolcsonzésre rendelkezésre bocsatja.

o A kolcsonzés nyilvantartdsa kdlesonzofiizetekben torténik (osztalyonként kiilon flizetek,
ezen kiviil a pedagdgusoknak és egyéb dolgozoknak is egy flizetes nyilvantartasa van).

® A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

e A tanuldk és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést intézo
személyt terheli a feleldsség).

e A konyvtar kulcsai a konyvtarostanarnal és a portan vannak elhelyezve. Mas személynek azt
kiadni nem szabad.

e A konyvtarostanar tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi felel6sséggel
tartozik. Feleldsségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.

e A konyvtar dllomanyarol a cédulakatalogusok tajékoztatnak.

e Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak, tanuldinak, dolgozdinak biztositja a teljes
allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e Nyitvatartasi idejét gy szervezi, hogy szolgaltatdsait a hasznalok minden tanitasi napon
igénybe tudjak venni.

e Tajékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a sziikséges
ismeretekrol.

e A csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek kivételével kdlesonzi allomanyat.
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o Téjekoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények és nyilvanos konyvtéarak szolgéltatasairol.

e Specialis feladata a kétnyelvii oktatds feltételeinek, a roman nemzetiség, a roman kultira,
nyelv és hagyomanyok dokumentumainak biztositdsa.

e A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezetd feladata.

e A konyvtari koltségvetés célszeri felhaszndlasaért a konyvtar vezetdje felelés. Ezért a

konyvtari keretbdl torténd vésarlas csak a tudomasaval torténhet.

Kiegészito feladatok
e Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok
o  Tajékoztatds a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairdl, szolgéltatasair6l
o Egyéb foglalkozasok tartdsa, versenyek szervezése
o Egyéb rendezvények elokészitésében vald részvétel a konyvtar eszkdzeivel
e  Szabadidd helyes eltoltésének szorgalmazésa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel
o Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban
e Kapcsolattaras mas konyvtarakkal:
—~  Mogyorodssy Janos Varosi Konyvtar

- Békés Megyei Tudéashdz és Konyvtar

29.7. Gyilijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan alakitott dllomény az iskolai konyvtar egységes
gylijteményét alakitja ki, amely neveldi, tanuléi igényeket egyarant kielégit. gy a szervezésnél
figyelembe vannak véve a nevelési és oktatasi célkitizések. Segiti az 6nallo, tanéran kiviili
tanulast, mivelodést a korosztalynak megfeleld6 dokumentumok beszerzésével. A
gyljteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerii oktatasi
kovetelményeknek.

e Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.
e A konyvtar vétel €s ajandék utjan gyarapodik.

e A gyarapitas egész évben folyamatosan torténik. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a

konyvtaros a felelds.
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e A konyvtaros hozzajaruldsa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai
konyvtar szamara. A gylijtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem keriilhet a
konyvtari allomanyba.

e A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitisa soran a kdnyvtaros
figyelembe veszi a munkakozdsség vezetdinek véleményét (véleménykutatss,
igényfelmérés).

e A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizio soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a véaltozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gylijtokorbe nem tartozd és a haszndlat kovetkeztében elrongalddott
dokumentumokat.

e A konyvtéar allomanyvédelmének feltételeit a foigazgato biztositja.

* A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz.

e Az allomanyba vétel csak a szdmla ¢és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet
(vésarlas esetén). A vasarolt dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi.

e Naprakészen vezeti az egyedi cimleltarkonyvet, valamint az Osszesitett allomany-
nyilvantartést.

® A dokumentumokat ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari
jelzettel.

e Azideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok B, a tankonyvek TK, az audiovizualis
dokumentumok AV betiijelet kapnak a szam elé.

e Azideiglenes megdrzésre szant dokumentumok gyorsan avulé tartalmuak, vagy kotészetileg
gyorsan rongéalodnak.

e A magyar és roman nyelvii dokumentumok nyilvantartasa egy leltarkonyvben torténik.

e Lehetdség szerint a dokumentumokat szamitogépen is nyilvantartasba veszi. A hasznalt
program a ,,Szirén” konyvtari program. A konyvtar folyamatosan tér at a szamitogépes
feltarasra.

e Aziskola féigazgatdja gondoskodik arrol, hogy szabalyos id6kozonként, az érvényben 1€vo
rendeletnek (3/1975. (VIII. 17) KM-PM egyiittes rendelet) megfelelden ellenérizzék az

allomanyt.
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29.8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar 1 helyiségbdl all. Ezen kiviil szabad térben, a konyvtar eldtti folyoson vannak zart

szekrényekben elhelyezve konyvtari konyvek.

Az dllomany nyelvi szempontbol két f6 részre oszlik: magyar és roman nyelvii dokumentumok.

Ezek tagoldsa harom {6 konyvtari egységbdl all, szabadpolcos elrendezésben, a kdnyvtar

helyiségében jol elkiiloniilve:

e Ismeretk6zld szakirodalom, raktdrozésa a tizedes osztalyozas szerint

e Kézikonyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas

e  Szépirodalom — Cutter-tablazat alapjan szerzoi bettirendben elhelyezve.

Kiemelések (kiilon alloméanyrészek) hasznaldi igények figyelembevételével bizonyos

alloméanyegységekbdl:

e Szépirodalom - mese, vers, kotelezd olvasmanyok, ifjusagi (magyar nyelvli miivek).

e Ifjusédgi ismeretterjesztd irodalom.

e Nemzetiségi dokumentumok, magyarorszagi roman szerz6k miivei — szép- €s szakirodalom.
(Konyvek ¢és idészaki kiadvanyok egyarant.)

e Egyéb konyvtari egységek: audiovizualis dokumentumok ¢és folyoiratok.

e  Tartos tankonyvek.

Letétek: letétbe helyezett dokumentumok a kollégiumban talalhatok.
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MelléRletek

1. szamu melléklet: Gytjtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar definicidja

»Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez, a pedagdgiai program
megvalositisahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljteseét, feltardsat, megorzéset, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
haszndalatat, tovabba konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény kényvtar-
pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.”

20/2012. EMMI rend. 163.§(1)
A Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégiumaban 1-12. évfolyamig folyik az oktatas,
tehat konyvtarunknak a helyi tantervnek megfelelden ezen az évfolyamoknak kell kielégitenie a
tanuldshoz ¢és tanitdshoz sziikséges dokumentum-sziikségletet. Emellett, mivel iskolank
nemzetiségi iskola, ugyanezeknek az évfolyamoknak a figyelembevételével, biztositania kell a
tanulashoz és tanitashoz sziikséges nemzetiségi nyelvli dokumentumokat is.
A neveld-oktaté munka feladatai:
e Sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés (tehetséggondozas €s

felzarkdztatés)

e Biztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz
e A roman nyelv megfeleld szintli elsajatitasa
* A nemzetiségi kultira minél szélesebb korli megismerése
e  Korszerl ismeretek nyujtasa
e Kommunikécios képességek fejlesztése (szamitastechnika, idegen nyelv)
o  Egészséges ¢életmddra nevelés, testi nevelés, szabadido tartalmas eltoltése
o  Erkolesi nevelés.
Az iskolai konyvtar szerepe €s feladata az iskola pedagogiai programjéban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitdsdban vald kozremilkddés. Gytljtokorét e célok

figyelembevételével kell alakitani.

Az allomanyalakitas alapelvei
Elsésorban jol hasznéalhatd kézikonyvtari alloméanyra van sziikség a tanulok kutatomunkéjanak
segitéséhez. Iskolank sajatossagabol kifolyolag mind magyar, mind roman nyelven igyeksziink

biztositani ezeket a dokumentumokat.
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Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gy(ijteményiinkkel (szotarak, nyelvkonyvek).

Az anyagi lehetségeknek megfelelden torténik a kiilonbozd kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
beszerzése.
Torekszlink az olyan kiadvanyok beszerzésére, melyek az érettségire valo felkésziilésben

segitenek a didkoknak.

A konyvtar fogyiijtokore
Ide tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adoédo feladatok megvalositasahoz sziikséges
dokumentumok, a tanulok tantargyi felkésziilését, miivelddését segitd kiadvanyok, valamint a

pedagdgusok szakmai munkdjat, onképzését segitd dokumentumok.

A konyvtar mellékgyiijtokore
Ide tartoznak a tanulok és mas olvasok tanulmanyait, Onképzését, szoérakozasat segitd

dokumentumok. Az allomény — erés valogatassal — az Osszes ismeretagat feloleli.

A gyiijtés terjedelme

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan €s erdsen valogatva
gyljti dokumentumait. Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkordket, de
egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre. Az allomanyalakitds soran arra kell torekedni,
hogy a tananyaghoz kapcsolddé irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen. Mind
a magyar, mind a roman nyelvii dokumentumigényt figyelembe kell venni.

A szépirodalmi miivek koziil az 4ltalanos muveltség részét alkoté miivek, klasszikus és kortars
irodalom, valamint a tananyagban szerepl6 irok, kolték valogatott miivei, tovabba a lirai, dramai
és prozai antologidk, szoveggylijtemények, nemzeti, csaladi és vallasi linnepekhez, iskolai
innepélyek megrendezéséhez, miisorok 0Osszedllitasdhoz felhasznalhatdé misorfilizetek,
gyljteményes kotetek beszerzése élvez elsébbséget. Kiemelten gytlijtendok a helyi tantervben
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatod eszkdzként hasznalatos miivek.

A konyvtar gylijtékore alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd szép- és ismeretkozlé irodalom

tartalmi teljességgel, de valogatassal gytijtendo.

1
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A gyiijtés terjedelme és mélysége
A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés
mélysége
o Kézikdnyvtari allomany: Teljesség
A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok igényével
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, szotéra,
fogalomgytjtemények, kézikonyvek, Osszefoglaldé miivek, adattarak,
atlaszok, térképek.
o Ismeretk6z16 irodalom: Erds valogatassal
A helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
kiilonb6z6 tantargyakhoz kapcsolodé ajanlott olvasmanyok, a tanulashoz
¢s a tandran kiviili miivelddéshez hasznalhaté mivek.
. Szépirodalom 1. Teljességgel
A tantervben meghatarozott antologiak, kotelez6 és  ajanlott
olvasmanyok.
o Szépirodalom 2. Erds valogatassal
Magyar ¢és kiilfoldi klasszikus és kortars szerzék valogatott miivei,
gyljteményes kotetei.
Roman nyelvii szépirodalom.
Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- és verses kotetek.
. Magyarorszagi roman szerzék miivei (szép- és szakirodalom, Teljességgel
1ddszaki kiadvanyok)
. Az oktatott nyelvekhez sziikséges kétnyelvii szotarak Teljességgel
o Pedagogiai szakirodalom Erds valogatassal

A pedagogusok munkajat, Onmivelését szolgalé szakirodalom;

modszertani segédletek

o Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag) Valogatassal
A konyvtari munka segédkonyvei; iskolai konyvtarakkal kapcsolatos

modszertani kiadvanyok

J Tankonyvek Teljességre

Az iskolaban hasznalt tartos tankonyvek torekvéen

I
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A gyiijtékorbe tartozo dokumentumtipusok
e Konyv
e  Tartos tankonyv
e  Periodika
e CD
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. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Konyvtarunk zart, szolgaltatasait iskolank tanuloi, pedagogusai (aktiv és nyugdijas) és mas
dolgozai vehetik igénybe, egyéb esetben kiilon engedély sziikséges. Utdbbi esetben csak az
olyan roméan nyelvii konyvek kolcsondzhetdk, melyek a konyvtar mellékgylijtokorébe
tartoznak. Ennek megallapitasa a konyvtaros feladata.

2. Beiratkozas: Didkok esetében az iskoldba torténd beiratkozassal egy idoben valik érvényessé
¢s a tanuldi jogviszony megsziinéséig érvényes. Pedagogusok és egyéb dolgozok esetében a
munkaviszony megsziinéséig érvényes.

3. A konyvtar szolgaltatasai (helyben hasznalat, kdlcsonzés, internet) mindenki szamdara
ingyenes.

4. A konyvtar allomanya - a kézikonyvtari allomany, egyes szak- és segédkonyvek és az AV-
dokumentumok kivételével — kdlcsondzhetd.

5. A kolcsonozhetd és a helyben hasznalatos dokumentumok (konyvek, tankonyvek,
folyoiratok, AV-dokumentumok stb.) korét a konyvtar hatdrozza meg.

6. A kolcsonzés hatarideje dokumentumoktol fliggden 1-30 napig terjed. Kivételt képeznek a
tartos tankonyvek, egyes nyelvkonyvek, neveldi kézipéldanyok, melyek megegyezés alapjan
hosszabb idére, vagy egy tanévre is kdlcsonozhetdek.

7. Késedelmi dij nincs, de idoben vissza nem hozott dokumentum esetén masik dokumentum
kolcsonzése megtagadhato.

8. Ha az olvaso elvesziti vagy megrongalja a konyvtar allomanyédba tartozd valamely
dokumentumot, koteles masik példanyrol gondoskodni, ha ez nem lehetséges kartéritést kell
fizetnie (ennek Osszegét a fOigazgatd/konyvtaros allapitja meg). (Tankonyvekkel
kapcsolatos kartérités: 1d. Tankonyvtari szabalyzat)

9. Tanuld esetében, amennyiben tartozasat tobbszori felszolitasra sem rendezi, a konyvtaros az
osztalyfonokhoz, illetve a foigazgatdhoz fordulhat.

10. A tanuldknak az adott tanitasi év végén, legkésObb junius 15-ig, valamint az iskolaval valo
tanuldi jogviszony megsziinése esetén konyvtari tartozasaikat rendeznilik kell. A nyari
sziinidére kolcsonozni kiillon megbeszEélés alapjan lehetséges.

11. Az érettségizd tanuloknak minden évben éprilis végéig kell rendeznitlik konyvtartozasaikat.

12, Pedagogusok és egyéb dolgozdk esetében a munkaviszony megsziinésekor kell rendezni a

tartozast.
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13. A konyvtarbol barmilyen dokumentumot elvinni csak a konyvtdros tudtival lehet, a
kolcsonzési nyilvantartasban torténd rogzités utan. Az atvételt a kdlcsonzd alairasaval
hitelesiti.

14. Az allomanyvédelem a konyvtar és az iskola kozos feleldssége. Kolcsonzés nélkiil
dokumentumot elvinni nem szabad!

15. Internetet csak az 5-12. évfolyam tanuldi, valamint pedagoégusok és mas dolgozok
hasznalhatnak.

16. Kabatot, taskat, ennivalot és innivaldt behozni tilos!

17. A konyvtarban a hangos beszédet keriilni kell!

18. A konyvtarban csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével tarthatok foglalkozasok.

19. A konyvtarban megtartott, nem konyvtarhasznalati 6rak és egyéb foglalkozasok rendjéért a
feliigyel6 tanar/személy felel.

20. A konyvtar csak nyitvatartasi iddben latogathato.

21. Nyitva tartas:

Az adott tanév nyitvatartasi rendjének megfelelden.
Tanitasi sziinetekben a konyvtar zarva tart.
27. A kOnyvtar orarendszer(i tanitas és/vagy értekezlet megtartasara nem vehetd igénybe, mert

ez akadalyozza a konyvtar rendeltetésszerli mitkodését.
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3. szamu melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa

A pedagogus munkakor keretében ellatando feladatok

Cél: a diakok életkorhoz igazodd moddszerekkel vald képzése: szakszerli tanitdsa, sokoldala
fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozdsségi nevelése a Pedagogiai program kdvetelményei
szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat €s
kulturalt viselkedés elsajatittatasa, valamint az identitastudat fejlesztése, a roman nyelv és kultara
apolasa. A helyi szin megdrzése a két nép, az eurdpai €s az egyetemes kultira kontextusaban.

A pedagogus feladatkore részletesen

e NevelO — oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestlilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk0z0k megvalasztasaval.

o Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
onallo és kreativ véleményt formal.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tuddasat, sokoldala
¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszto egyéni képességeiket.

e Tanév elején a kovetelmények, és az el6z06 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi
orékat.

o Szemlélteté eszkozoket hasznél, bemutatd és tanulokisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztésével adja at.

o A felmérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanulokkal a hazirendnek megfelelen el6re
kozli.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményét, objektiven és indoklassal értékel.

e Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat.

o Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti reggeli és orakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitasara
helyettesit, megbizdasa alapjan elldt kiilonbozé dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkakdzosség vezetés), €s felelosi tevekenységeket (palyavalasztasi felelds, szertarfelelds
stb.).

o Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidOs programok szervezésében és
megvaldsitasdban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas

alapjan feliigyel.
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e Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot; csoportnaplot, kollégiumi naplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak
jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb.

e A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmenek allando gyarapitasa, az ij
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas.

e Bemutato orékat tart és dokumentalva hospitdl tanitasi drakon.

e Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositdsaban, a tovabbképzesi ismereteirdl beszamol, eldadast tart.

e Tanorgja el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Akadalyoztatasakor a intézményi
helyettesitési rend szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a tanmenetet.

e A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; fejleszto képességeiket, személyiségiiket.

o Egylittmtkddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

e Tanoéréin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgalja. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e A szaktargyaban kimagasld teljesitményli tanulok tehetségét kifejleszti (OnképzOkor,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

e Részt vesz a fogadoorakon, sziikség esetén a sziild kérésére idépont egyeztetés utan
fogadodrat is tart. A sziloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmikodik a sziilokkel.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, végrehajtja
felettesei utasitdsait, szakszertien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb
pedagogusi teenddket.

o Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, javitod, kiilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb

vizsgadkat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Konyvtaros munkakoérben ellatando feladatok
A konyvtarostanar, az iskola nevelOtestiiletének tagja, munkéja pedagogiai tevékenység, ezért

allando kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel.

A feladatkor egyes teriiletei

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a mikddéshez sziikséges feltételeket.
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Végzi a kdnyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit OnképzEs Utjan is gyarapitja.

Allomanvyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

T4ajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomény folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat végzi.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, 4dlloméanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az éllomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a kezelési

szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi
a kolcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egvéb feladatok

Kapcsolattartas mas konyvtarakkal 1atogatds forméjaban.
Onmaga szakmai tovabbképzése.
A konyvtarostanar az esetleges szaktargyi orait a pedagdgusok kotelezé Oraszamanak

keretén beliil tartja meg.
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4. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltardsa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. Az adatokat rogzitd
kataloguscédula tartalmazza:

e Raktari jelzet;

e Bibliografiai és besorolasi adatok;

o ETO szakjelzeteket;

e Targyszavakat.

A dokumentume-leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza,

melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konvvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai

e  fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat;

o szerzOségi kozlés;

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve;

e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret;

e  (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam);

o  megjegyzések;

o  kotés: ar;

e ISBN szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban
az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e afotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime);

e cim szerinti melléktétel.
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam). A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel
latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a

szakirodalmi miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

e  betlirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan);

e targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint.

e konyv

Formdja szerint:

e cédula,

o szamitogépes (SZIREN program).

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirés és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

e Betlirendes leir6 kataldgusnal minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy —egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

e ETO szakkataldgusnal minden fétablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rdgzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok

folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

e A katalogusok épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa

e A cédulamennyiségek novekedésével 11j osztolapok készitése

e A torolt miivek céduldjanak kiemelése.

A kényvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mértéke:

2007-ig konyvtarunk a Mogyorossy Janos Varosi Konyvtar nemzetiségi fiokkonyvtéra is volt

egyben. 2007-ben a Varosi Konyvtar megszintette ezt a fiokkonyvtarat, és a benne levd

konyvtari konyvek nagy részét iskolanknak adta at. Konyvtarunk allomanyanak nagy részét ezek

a dokumentumok képezik, melyeknek folyamatosan torténik az atleltdrozasa (konyvek ellatasa

az iskolai konyvtar tulajdonbélyegzdjével), valamint a katalogustételek Osszehangoldsa. A

katalogusban jelenleg a magyar €s roman nyelvli miivek kiilon szerepelnek.
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A konyvtar célja, hogy folytassa a korabban mar elkezdett, de anyagi okok miatt félbehagyott
szamitogépes katalogus épitését is (SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer). A folyoiratok

nyilvantartasa az erre kijeldlt fiizetben torténik.
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5. szamu melléklet: A tankonyvrendelés menetrendje

e 2024, marcius 18.: a KELLO megnyitjia a tankonyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a tanuldi adatok attoltésére és
rogzitésére.

e 2024. aprilis 1 - 30.: a tankonyvfeleldsok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarésa,
fenntartoi jovahagyas.

e 2024. 4prilis 1 - 30.: az SNI fejlesztéeszk6zok rendelésének leaddsa, SNI rendelés lezarasa,
fenntartoi jovahagyas.

e 2024. majus 15. — jinius 30.: a tankonyvfelel6sok modosithatjdk az alaprendeléseket,
legkésdbb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartdi jovahagyas itt
is sziikséges.

e 2024.augusztus 1 -31.: a KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt tankonyveket.

o 2024. augusztus 21. — szeptember 15.: a poétrendelés leaddsdnak iddszaka a
tankonyvrendelési feliileten a fenntartod jovahagyasaval.

e 2024. augusztus 21-t61: a KELLO kiszallitja az SNI fejlesztdeszkozoket.

e 2024. szeptember 25-t61: a KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.

o 2024. szeptember 25. — 2025. ‘aprilis 30.: ¢évkozi rendelés leadasa a

tankonyvrendeles.kello.hu feliileten.
A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

A foigazgato feladata

o felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért;
e megalkotja a tankdnyvellatas helyi rendjét;

e kijeldli a tankonyvellatasért felelds személyt.

A tankonyvellatasért felelos személy feladata

e tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban részvevé személlyel,

o felméri a tantdrgyankénti igényt ¢és a hatdrid6k betartdsdval, lebonyolitja a
tankonyvrendelést;

o szilikség esetén modositja az alaprendelés darabszamat;

e osztalyonként 0sszesiti a tankdnyvlistat;

e tartja a kapcsolatot a KELLO-val,

e intézi a potrendelést;
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e atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket;

e megszervezi azok kiosztdsat;

e rendszerezi a begylijtott hasznalt tankdnyveket;

e azallam altal ingyenesen biztositott tartés konyveket allomanyba veszi;

e  évkozi rendelést ad le.

Az osztalyfonok feladata

e részt vesz a tankdnyvek szétosztasaban;
e atanév végén részt vesz a kolcsonzott konyvek begyiijtésében;
e tajékoztatja a sziiloket, didkokat a tankonyvrendelés, a tankdnyvek atvételének menetével

kapcsolatban.

A szaktanar feladata

tankonyvvalasztas;

o sziikség esetén segédkezik a tartds tankonyvek begytljtésénél.

A megrendeléssel kapcsolatos eldirasok

o Azintézményvezeto felelds a tartds tankonyvellatas megszervezéséért (feleldsok megbizasa,
segitdk felkérése, a tankonyvfelelos tajékoztatdsa a tankonyvtarak koltségvetési keretérdl
stb.), tovabba a kdltségvetési keretnek a betartasaért.

e A tartds haszndlatra szant tankdnyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse
rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés
alapjan. Felelds tovabba a megrendelés hataridejének betartdsaért, valamint a tartos
hasznalatra szant tankonyvek és segédeszkdzok nyilvantartasba vételéért €s hasznalatba
adasaért.

A tartos tankonyvek nyilvantartdasa és kolcsonzésének modja

e A tartds tankdnyveket kiilon allomanyként kell kezelni.

o  Elhelyezésiik: a tartos haszndlatra szant tankonyvek €s segédletek elhelyezése az allomany
tobbi részetdl elkiiloniilten torténik.

e A tartés tankonyveknek kiilon idéleges (csoportos) nyilvantartdsuk van. Munkafiizetek,
munkatankdnyvek nem keriilnek nyilvantartasba.

e A tartds tankdnyvet bélyegzdvel és leltari szammal kell ellatni.
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¢ Minden évben a tanuld neve mellé (kiilon flizetben) bekeriilnek a tankonyveknek a leltari
szdmai, igy nyomon lehet kovetni, kinél milyen tankényv van.

e A tanul¢ kételes egész évben megovni konyveit.

e A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongélas,
firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) kell visszaadni.

e A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel
sziiloi értekezleten, valamint osztalyfonoki 6rén a sziildket €s a tanulokat, masrészt az iskola
is tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol.

e A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld6 megkaphassa a
szamadra sziikséges tartos tankdnyveket.

o Ev végén, legkésSbb junius 21-ig, a tanuld koteles minden tartds tankonyvét a konyvtar
szamdra visszaadni, a tobb évig hasznalt tankdnyvek a tanuloknal maradhatnak.

e A tankdnyvek beszedésében kozremiikodik az osztalyfonok és a szaktanar is.

* A nemzetiségi tartds tankdnyveket az iskola minden tanuldjanak az iskolai konyvtarbol valo

kolesonzéssel biztositjuk. Kolesonzési hatarido a fent leirtak szerint.

A konyvtari szabalyzat szerint a kolesonzés ideje

tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év,

e egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t61 junius 21-ig

o végzbés évfolyamok esetében a tankonyvek leaddsanak hatarideje a szdbeli érettségi
iddpontja,

e tankOnyvet csak egész évre kehet kdlcsonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megszlinik

az intézménnyel,

e atanuld koteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankonyveit.

Karteérités iskolai tulajdonu tankonyy esetén

e A tankényv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziild. A kartérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek
selejtezésérol a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

e A konyvtarhasznald (kiskoru esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem
hozza vissza az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata

alapjan az iskola féigazgatoja hatarozza meg.
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e Nem kell megtériteni a konyv 4arat a tankdnyv rendeltetésszerti haszndlatdbol szarmazo
értékesokkenés esetén.

e Aziskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

e A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megéllapitdsa a kdnyvtarostanar feladata.
Vitas esetben a féigazgatd dont.

e Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarat kell kifizetni.

e A tankOnyvek rongilasabol eredd kartéritési Osszeget tankonyvek és segédkdnyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére kell forditani.
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6. szamu mellékelt: Konyvtar-pedagogiai program

A Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium 8 évfolyamos éltalanos iskolabol és 4
évfolyamos gimnaziumbol 4ll. Intézménylinkben nemzetiségi oktatas folyik.

A konyvtar-pedagodgia célja az iskoldban, hogy megismertesse €s megszerettesse ezen
¢vfolyamok tanuldival az iskolai kdnyvtaron keresztiil a konyvtarat, a konyvtarhasznalatot, részt
vegyen az olvasova nevelésben. Szeretné kialakitani a tanulokban azokat a tevékenységeket,
melyek a konyvtar-hasznalaton alapuld 6nallo ismeretszerzéshez sziikségesek. Feladatunknak
tekintjiik, hogy felkeltsiik és megtartsuk az érdeklddést iskolank tanulodi és dolgozoi korében az
iskolai konyvtari szolgaltatasok irant. Célunk mindkét felhaszndloi csoport segitése.

A konyvtarhasznalati 6rdk megtartdsat a magyar nyelv- és irodalom, az informatika ¢s a
mozgokép- és médiaismeret tantargyak keretén beliil tartjuk.

Ezeket a célokat szeretnénk teljesiteni az 4ltalanos iskoldsoknak megtartott szakkori
foglalkozasokkal is.

Az oktatasi tartalmaknak fokozatosan, spirdlisan, az eldzetes ismeretekre épitve és a tantargyak
kozt elosztva kell megjelenniiik a tantervben és az oktatdsi gyakorlatban. A konyvtarhasznalati
orak, ill. a konyvtari szakordk kozos jellemzdje, hogy képesség- és kompetenciafejlesztok,
értékkozvetitok, gyakorlatorientéltak, tapasztalat- €s élményszerzok.

Alsé tagozatban (1-4. évfolyam) feladatunk az alapismeretek és képességek rogzitése, az érzelmi
kotddések erdsitése; az olvasadstanulds, olvasni tudas elmélyitése, illetve sikerélményeken
keresztiil az olvasasi igény megalapozasa, sziikségletek kozé beépitése.

Ugyancsak kiemelt feladat a konyvekhez vald pozitiv viszony kialakitasa, ezaltal konnyebb a
tanulashoz vald hozzaszoktatés is. Itt zajlik az alapfoku konyvtarhasznalathoz és tanuldshoz
sziikséges ismeretek elsajatitasa, ugymint a konyvtar tereinek ismerete, a gyermekeknek késziilt
dokumentumtipusok fajtdinak ismerete, alapvetd azonositd adatok felismerése, a konyvek
hasznélatanak ismerete, stb. Nem utolso sorban itt ismerhetik és szokhatjdk meg a tanulok, hogy
az iskolai konyvtar a szabadidd értelmes eltdltésének lehetdségét nyjtja, azaz k6zosségi térként
is funkcional.

A felso tagozatba (5-8. évfolyam) 1épés sokszor jelent torést, a konyvtar viszont biztos pontként
megmarad a gyerekek életében. Nevelési céljaink csak az életkornak megfeleld mértékben
valtoznak, azaz példdul az olvasaskultura fejlesztése, a pozitiv érzelmi viszonyulas fenntartésa,
a szabadid6 hasznos eltoltésének lehetdsége tovabbra is kiemelt feladatunk. Oktatasi téren mar
az Osszetettebb tudés kialakitasa a cél, példaul a kézikonyvtar biztos hasznalata, a katalogus- és

adatbazis-hasznalat, a feladatnak megfeleld forrdsok kivalasztdsa és hasznalata, azaltal a
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lényegkiemelés, a megfeleld feldolgozasi moddszer kivalasztasa, a nem hagyomanyos
dokumentumtipusok jellemzd6i, hasznalatuk.

A gimnaziumban (9-12. évfolyam) nevelési céljaink szintén az életkornak megfelelden
valtoznak. Oktatési téren az ismeretek minél szélesebb korli kialakitdsa, a konyvtarhasznalat
mélyitése a cél. Legfobb oktatési céljaink: az informacios problémamegoldasra valo felkészités,
a konyv- és konyvtarhasznalati tudas fejlesztése, a szellemi munka technikéinak fejlesztése és az

¢lethosszig tartd tanulasra valo felkészités.

Evfolyam Oraszam Tanterv
1. évf. 2 6ra A konyvtar sajatossagai e aziskolai konyvtar
magyar nyelv (1 ora) e konyvek a konyvtarban —
konyvek otthon
e akonyvtar hasznalata
e akonyvtar elrendezése
Gyermekkonyvek az »  gyermekkonyv-tipusok
iskolai konyvtarban (2 (képeskonyv,  mesekdnyv,
ora) gyermeklexikon)
2. évf. 2 6ra A konyvtarhasznalat e a konyvtari konyv
magyar nyelv szabalyai (1 6ra) (megkiilonboztetd jegyei,

védelme)
o akonyvtari rend
e akolcsonzés menete
A konyv részei és adatai ¢ a konyv fobb adatai: szerzd,
(1 ora) cim)
o fobb tartalmi elemek:

tartalomjegyz€k, fejezet

3. évf. 3 0ra A konyvtarirend (1 6ra) o  allomanyrészek
magyar nyelv ~  Gyermekkonyvek
~  Szépirodalom

—  Ismeretkozl6 irodalom

—-  Kézikonyvek
A konyvek csoportositidsa ¢  szépirodalmi miivek (mese,
tartalmuk szerint (1 6ra) vers stb.)
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Evfolyam Oraszam Tanterv
o ismeretterjesztd miivek
Szoétarak (1 ora) o kétnyelvli szotarak (a
magyar-roman szotar)
4. évf. S ora Konyvtari dokumentumok «  konyv
magyar nyelv (1 ora) o folydirat
«  AV-dokumentumok
Enciklopédia, Szotarak e hasznalatuk
(2 dra) o Magyar értelmez6 kéziszotar,

kétnyelvii szotarak (a

magyar-roman szotar)

(Délutani — Latogatas a varosi ¢ konyvtarbemutato ora
napkozis — konyvtarban (2 6ra)
foglalkozas
keretében is)
5. évf. 3 6ra Konyvtarhasznalati e raktari rend
magyar nyelv ismeretek (1 ora) e Aalloméanyrészek

—  Szépirodalom (betiirend)
— Ismeretk6zl6 irodalom
—  Kézikdnyvtar
Dokumentumismeret (1 o dokumentumtipusok
oOra) (nyomtatott és elektronikus)
o konyv (formai és tartalmi
egységek)
Segédkonyvek (1 ora) e tipusai
e hasznalatuk

6. évf. 6 ora Altalanos konyvtarismeret

konyvtartipusok
magyar nyelv, (1 ora)

informatika, Dokumentumismeret (1

nyomtatott €s nem nyomtatott

Ora) dokumentumok
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Evfolyam Oraszam
osztalyfonoki

ora

7. évf. 4 ora
magyar nyelv,

informatika

8. évf. 4 ora
mozgokeép- ¢€s
médiaismeret,
magyar nyelv,

informatika

9. évf. 5 ora
informatika,
osztalyfonoki,

magyar nyelv

Tanterv
Té4jékozodas a

konyvtarban (2 6ra)

Konyvtarismeret (2 ora)

Té4jékozodas a
konyvtarban (1 ora)

Konyvtartipusok (1 6ra)

Tajékozodas a

konyvtarban (2 ora)

Dokumentumismeret (1
ora)

Tajékozodas a
konyvtarban (2 6ra)

A szellemi munka

technikéja (1 6ra)

Altalanos konyvtarismeret

(1 ora)

Latogatas a varosi

konyvtarban (1 6ra)

>
>
- \]

a katalogus szerepe, adatai,
hasznalata (hagyomanyos ¢és

elektronikus)

latogatas a varosi
konyvtarban
(dllomanyrészek,

tajékozodas, szolgaltatasok)

a kézikonyvtar hasznalata
kézikonyvek felépitése
nemzeti konyvtar
szakkonyvtar

kozmiivelddési konyvtar

- iskolai konyvtar
cédulakatalogus —
szamitogépes katalogus

a szamitogépes katalogus
hasznélata, felépitése
(keresés a varosi konyvtar
katalogusaban szerz0 €s cim
alapjan)

1d6szaki kiadvanyok tipusai,
felépitése

a szamitogépes katalogus

hasznalata (egyéb adatok)

anyaggytijtés a konyvtarban

az iskolai konyvtar hasznalata
konyvtartipusok és
jellemzdik

a konyvtartipus kozvetlen

megismerése
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Dokumentumismeret (1 e  a hagyomanyos és az
ora) elektronikus dokumentumok
0sszehasonlitasa

11-12. 2 6ra szellemi munka e  egy-egy tantirgyhoz vald

évf. magyar nyelv technikaja (2 ora) felkésziiléshez felhasznalhatd
dokumentumok és
feldolgozasuk

e hivatkozasjegyzek,
forrasjegyzék készitése, a
forrasok felhasznaldsa az

etikai normak kovetésével
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7. szamu mellékelt: Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informadcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola féigazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld
sziilojével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény foigazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozoék a munkakdri leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fbigazgatd-helyettesek,
o iskolatitkar.
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fbigazgato-helyettesek,
e iskolatitkar,
o osztalyfonokok,
* napkozis neveldk,
o gyermek- és ifjusag védelmi felelds,
¢  kollégiumi neveldk.

5. Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:
o f6igazgato,

o fbigazgatd-helyettes,

1skolatitkar,
b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, tligyészségnek, a kdzneveléssel

Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
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vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az intézmény féigazgatoja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

o a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziilo részére az intézmény féigazgatoja;

o a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
intézmény foigazgato-helyettese;

o a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a sziilo részére az osztalyfonok;

e acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az
foigazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szdmviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény foigazgatohelyettese a felelds.
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8. szamu melléklet: Iskolai kozosségi szolgalat szervezeti és miikodési

szabalyzata

., Idot kell szakitanod embertarsaidra.

Tégy valamit masokeért, ha még oly aprosagot is.
Valamit, amiért fizetséget nem kapsz,

csupan a kitiinteto érzest, hogy megtehetted.”

(Albert Schweitzer)

»A kozépiskola elvégzeését kozvetleniil kdvetd érettségi vizsgaiddszakban az érettségi vizsgak
megkezdésének feltétele 6tven ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa...” (a nemzeti

koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény.

Jogszabalyi hattér
e A nemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény.
e A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a  koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet hatalyos allapota

A kozosségi szolgalat jelentosége

o a személyiség fejlesztése (feleldsségvallalds, érzelmi intelligencia, egyiittmiikddeés,
konfliktuskezelés, empatia, problémamegoldas, kritikus gondolkodas, felelés dontéshozatal,
kommunikacios készség);

e a szocidlis érzékenység kibontakoztatisa, erdsitése a tanoran kiviili tevékenységgel,
informalis és nem formalis eszkdzok felhasznaldséaval,

o segitségnyujtas;

* asegitd és segitett kozott kdzvetlen kapcsolat kialakitasa;

e adidkok betekintést nyerhetnek a munka vildgaba, ami fontos lehet a palyaorientacidban;

o készségek fejlesztése a gyakorlatban, valddi élethelyzetekben, amelyek a késdbbi
munkavallaldshoz sziikségesek;

e személyes emberi kapcsolatok.

Iskolai szervezési feladatok
o A kozosségi szolgalat megszervezéséért az intézmény féigazgatdja felel. A konkrét
végrehajtasi feladatokba bevonja az féigazgatd-helyettest, az osztalyfonokoket, valamint a

koordinatorokat.

1
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e A09. évfolyamos didkokat és a sziiloket a tanévnyiton a koordindtor téjékoztatja a kozosségi
szolgélatrol.

e A fdigazgatd-helyettes és a koordinator feltérképezi a lehetdségeket, felméri a didkok
igényeit.

e A koordindtor megszervezi a kozOsségi szolgélat teljesitésével, dokumentalasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasat

e Tovabbi feladatok:
- felkésziti a tanuldkat;
— asziildket folyamatosan tajékoztatja,
- afogadoé helyekkel tartja a kapcsolatot;

- adminisztral, dokumental, igazolést allit ki.

A szolgadlat idotartama
e 5 ora bevezetés, 40 ora kozosségi szolgalat (9., 10., 11. évfolyam), 5 6ra feldolgozas
(részletesen lasd.: A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet hatalyos allapota).

Az onkéntes munka nyilvantartasa, dokumentalasa

e Aziskola egylittmiikodési megallapodast kot a fogadd szervvel.

e A tanuld tanévenként jelentkezési lapot tolt ki, amelyen szerepel a jelentkezés ténye, a
munkavégzés helye, ideje és a sziiloi alairas.

e Az dnkéntes munka soran a tanul6 kdteles naplot vezetni. Ebben feljegyzi, mikor, hol, hany
orat teljesitett. A naploban a teljesitett 6rakat alairja, igazolja a fogado6 intézmény is. A tanul6
minden alkalom utan leirja tapasztalatait, élményeit.

o Az iskola az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban,
amelybdl az egyik az intézménynél marad.

e Az osztalyfonok az osztalynaploban, a torzslapon és a bizonyitvanyban tanév végén rogziti
a koz0sségi szolgalat teljesitését a megfeleld zaradékkal.

o Az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével a tanuld megkezdheti az érettségi vizsgat.

A kozosségi szolgalat helyszinei

A kozosségi szolgalat a N. Balcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégiumban

(helyben), valamint iskolan kiviili szervezetnél teljesithetd.
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Helyben végezheto tevékenvségek

Iskolai misor, {innepség, rendezvény szervezésében vald részvétel (Kardcsony, szalagavato,
ballagas, kulturdlis programok stb.), valamint az iskola miiszaki allapota és kornyezetének

javitasa érdekében végzett munka.

Kozosségi szolgalat iskolan Kiviil

A kézosségi szolgalat keretei kozott:

e egészségligyi,

e szocidlis és jotékonysagi;

e  oktatasi;

e kulturalis és kdzosségi;

e kornyezet- és természetvédelmi;

e katasztrofavédelemi;

e az 6vodas koru, sajtos nevelési igényll gyermekekkel, tanuldkkal, az idés emberekkel kozos

sport- és szabadid¢ teriileten folytathato tevékenység.

Az iskolaval egyiittmiikodo szervezetek

e Miegy Masért Gyulai Gyermekekért és Ifjusagért Kézhasznti Egyesiilet
e Romanvarosi Ovoda

e Gyulai Kistérség Egységes Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény

e Békés Megyei Katasztrofavédelemi Igazgatosag

o Osszefogés a Sériilt Gyermekekért Kozhaszni Egyesiilet

1z
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A gyulai Nicolae Bilcescu Roméan Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Szervezeti és

Miikédési szabalyzatat a féigazgatd és a kollégium részérdl a foigazgato-helyettes elkészitette.

Gl Lo2h. 1epeenbtr g,
i FMW ?b bw%ﬂ M/

foigazgatd

Kelt:

A gyulai Nicolae Bilcescu Roméan Gimnazium, Altaldnos Tskola és Kollégium Szervezeti és

Mijkodesi szabdlyzatat a Tantestiilet megismerte és elfogadta.

Kelt:

fgmﬂz;wﬂé. eptenter 26, | R .
M&QM&ML‘W m\@w\m\m S{&LW

tantestiilet nevében

A gyulai Nicolae Balcescu Roméan Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium Szervezeti és

Miikodési szabdlyzatat a Sziil6i munkakozosség megismerte és elfogadta.

Ot , ol jreplenoer L6
frei 419 el

SZMK neveben

Kelt:

A gyulai Nicolae Bilcescu Roméan Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium Szervezeti és

Miikodési szabadlyzatdt a Diakénkormanyzat megismerte és elfogadta.

Relt /‘iqw,, 2024, 4,2?)&#/@550’ 26
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A gyulai Nicolae Bilcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Szervezeti és

Miikédési szabdlyzatat a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata megismerte
¢s elfogadta.

Kelt:

elndk

e




g Liceul, Scoala Generala si Caminul de Elevi
j SERS Nicolae Bdlcescu
Romdn Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium

Jegyzokonyv nevelétestiileti értekezletrol

Helyszin: tanari szoba

Idopont: 2024. szeptember 26. 14.00 6ratol

Jelenlévok: a jelenléti iv szerint

Téma: a Pedagbgiai Program, a Hazirend, az SZMSZ modositésa €s elfogadésa
a 2024/2025-6s tanévre szo6l6 munkaterv elfogadasa

Jegyzokonyvvezets: Lengyel Valéria

Az féigazgaténd felkéri Lengyel Valéria pedagdgust a jegyzOkonyv vezetésére, és ismerteti a

neveldtestiileti értekezlet napirendi pontjait.

Napirendi pontok:
I. A Pedagégiai Program médositasa
A Hazirend modositasa
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasa
A napirend ismertetéje: Czeglédiné Dr. Gurzé Maria, foigazgato
II. Az SZMK és a Diakonkormanyzat véleményeinek ismertetése
A napirend el6adéja: Patkds Gyorgy, DOK-6t segitd tanar
III. Az alapdokumentumok elfogadasa
IV. A 2024-2025-6s tanévre sz6l6 munkaterv elfogadasa

I. A féigazgatond megemlitette, hogy az elsé napirendi pont alpontjainak részletes targyalasa
mar nem indokolt, mivel ezt az értekezletet tobb kisebb munkamegbeszélés eldzte meg, melyek
soran a tantestiilet sorra vette a kozelmultban végbement 0j jogszabalyi valtozasokat, 1j
rendeleteket. Az ezekben kiadott eldirasokat részletesen atbeszélte a testiilet, megvitattak,
illetve megbeszélésre keriiltek a hdrom dokumentumban eszk6z6lt valtoztatasok.

Kiemelten foglalkozott a testiilet A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
haszndlataban korldtozott tdargyak korérdl, valamint a tdrgyakra vonatkozo eljdrdsrend

részletes szabalyairdl szolo 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelettel, illetve A pedagdgusok
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Nicolae Balcescu
Romdn Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium

teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelettel. A munkaértekezletek soran
felmeriilt és elfogadott javaslatok a rendeletekkel kapcsolatban, mint beépitésre keriiltek.

Ugyanugy modositani kellett a mindennapos testnevelés két ordval vald kivaltdsanak
szabalyait, mivel médosult a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 27. § (11)
bekezdése.

A Pedagégiai Program moédositasa pedig, kiilonésen indokolttd valt, mivel a 2020-as
Nemzeti Alaptanterv imméar minden évfolyamra érvényes, ezdltal egységes lett a
tantargystruktira, a tantargyak elnevezése, az 6raszamok, és bevezetésre keriilt a TER. Minden
munkak6zosség atvizsgalta a helyi tanterveket is.

Az iskolavezetés elkészitette az alapdokumentumok mddositott valtozatat, amelyeket
elérhetdvé tették a kollégak részére megtekintésre. Mivel Gjabb észrevételekre nem kertilt sor,

a jelen értekezlet mar csak az alapdokumentumok elfogaddsarol szol.

II. Az SZMK és a Didkonkormanyzat véleményeinek ismertetése
Patkas Gyorgy pedagogus ismerteti a didkdnkorményzat és az SZMK véleményét a modositott
Pedagodgiai Programmal, Hézirenddel, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatban.

Kozli a tantestiilet tagjaival, hogy mindkét férum megvitatta és egyontetiien elfogadta azt.

III. Ezutén a tantestiilet kézfelnyujtassal egyontetiien elfogadta mindharom dokumentumot.
IV. Az értekezlet utols6 napirendi pontjandl a féigazgatond felvazolja a 2024-2025-6s tanévre
sz0l6 munkaterv legfontosabb részeit, majd felterjeszti azt elfogadasra.

A munkatervet is kézfelnyujtassal egyhangulag elfogadta a nevel6testiilet.

Gyula, 2024. szeptember 26.

N
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jegyzékényv hitelesitd jegyz6konyv hitelesito
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A Szervezeti Mitkodési Szabalyzat elfogadasa

JELENLETI IV
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KIVONAT
a Magyarorszdgi Roméanok Orszdgos Onkormanyzata Kozgytilése
2024. november 27-i iilésének jegyzokonyveébdl

Napirend 6) pontja )
A Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata altal fenntartott kozoktatasi
intézmények alapdokumentumainak jovahagyasa.

131/2024. (X1,27.) MROO Kozgyiilési hatarozat

a MROO Kozgytilése

18 igen — 0 nem — O tartézkodds szavazati ardnnyal jovdhagyja a fenntartdsdban mikodod
Nicolea Balcescu Romdn Gimnazium Altaldnos Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatit, a csatolt melléklet szerinti tartalomnak megfelel6en.

A Kozgytilés felkéri az elnokét, illetve az intézményvezetét, hogy gondoskodjanak a
dokumentum nyilvanosség részére torténd kozzétételérol.

Hat4rid6: azonnal

Felelds: Kozma Gyorgy elntk és Czeglédiné Dr. Gurzé Miéria intézményvezetd

Gyula, 2024. november 27.

Mirk Ménika sk. Kozma Gyorgy sk.
hivatalvezetd elnodk
A kivonat hiteles:

Dr. Varga Erzsébet
jegyzdkonyvvezetd





