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1 Az SZMSZ-re vonatkozo jogszabdlyi elGirdsoR,

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szélo torvény
végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szélé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

Tankonyvrendelet 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet

A nemzetiségek jogairol szolé 2011. évi CLXXIX. torvény

17/2013. (I11.1.) EMMI rendelete a nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és a

nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve



2 Az iskola alapadatai

A magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormdnyzata a romdn nemzetiség identitisanak
megorzéseért érzett feleldssége tudataban, a magyarorszagi romansag anyanyelve, kulturaja,
hagyomanyai tovabborokitése, megdrzése érdekében a Nicolae Balcescu Roman Gimnazium,
Altalanos Iskola és Kollégium alapito okiratat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
tv. (a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (3) bekezdésében az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
tv. 8 § (4) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5 §-aban foglaltaknak megfeleléen az alabbiak szerint
adja ki.

— Az intézmény neve: Nicolae Bilcescu Roméan Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium

o Idegen nyelvii megnevezése: Liceul, Scoala Generald si Caminul de Elevi Roméanesc
Nicolae Bélcescu

— Az intézmény székhelye, cime: 5700 Gyula, Liceum tér 2.

— Az intézmény telephelyei: —

— Az intézmény tagintézményei: —

— Az alapitéi jogok gyakorldja: Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata

5700 Gyula, Eminescu utca 1.

- Az intézmény irdnyitéo fenntarté szerve: Magyarorszagi Roméanok Orszagos
Onkormanyzata, 5700 Gyula, Eminescu utca 1.

- Az oktatas nyelve: Két tanitasi nyelvii (roman-magyar) nemzetiségi oktatas

- Az intézmény szakdgazati besoroldsa: 853100 Altaldnos kozépfoku oktatas

- Agintézmény miikodési teriilete: az orszag egész teriiletén

- Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

- Az intézmény tipusa a tevékenység jellege alapjan: tobbcélu, kozds igazgatisu
koznevelési intézmény (4ltalanos iskola, gimnazium, kollégium)

- Az intézmény gazddlkoddsi besoroldsa: onallban mikodd és gazdalkodo koltségvetési

Szerv

— Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit a mikodtetd dnkormanyzat képviselO-testiilete

nevezett Ki.
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Az intézmény alapitisanak iddépontja: altalanos iskola: 1946, kollégium: 1948,

gimnéazium: 1949

Kozfeladata

Az Alaptoérvény szerint a mivel0déshez valo jog alapjan biztositani az esélyegyenldséget,

a nemzetiségek anyanyelvi oktatashoz valo jogédnak, a tanulok, sziilok, és az oktatast

végzOok jogainak és kotelezettségeinek érvényesiilését a Nkt.-ben meghatarozottak szerint.

Az intézmény alaptevékenységei:

Koznevelési alapfeladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas;

roman nemzetiséghez tartozo 4ltalanos iskolai tanulok kétnyelvii nemzetiségi
nevelése-oktatasa,

roman nemzetiséghez tartoz6 tanulok napkozis foglalkozasa;

kollégiumi ellatas;

roman nemzetiségi kollégiumi ellatas;

gimnaziumi nevelés-oktatas;

roman nemzetiséghez tartozé gimnaziumi tanulok kétnyelvii nemzetiségi nevelése-
oktatasa;

tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli (a szakértdi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, €rzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd6) tanulok altalanos
iskolai és gimnaziumi nevelése-oktatasa, kollégiumi ellatésa;

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

tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd0) roman
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nemzetiséghez tartozé tanulok altalanos iskolai és gimnaziumi nevelése-oktatasa,
kollégiumi ellatasa.
Atvallalt alapfeladat: —
Nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis
tanulolétszam:
— altalanos iskola: 180 6
—  gimnazium: 210 16
—  kollégium: 100 £6
Iskolatipusonként az évfolyamok szama
—  altalanos iskola nyolc évfolyammal
— gimnazium négy évfolyammal
Gyakorlati képzés megszervezése: —
Iskolai kdnyvtar ellatasanak modja:
—  sajat szervezeti egységgel
Kiilonleges pedagdgiai célok megvaldsitasa:
— nyelvi el6készitd

Specialis jellemzok: —

Iskolarendszeren kiviili képzés: —

— Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabdlyok:
- A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
— A rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

— Az intézmény OM azonosité szama: 028387
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3 Az28ZMSZ célja

Az SZMSZ hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és

mindazon rendelkezéseket, amelyekre jogszabadly nem utal mas hataskorbe.
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Igazgato

4 Az intézmény szervezeti rendje

7 N\ O\

Igazgatd Igazgatd Kollégium-vezetési Iskolatitkar Gazdasagi

helyettes helyettes feladatokat ellato ig. vezetd

gimn. alt. isk. helyettes Gondnok
Munkakozosség- Munkakozosség- Kollégiumi neveldk, Diakonkormanyzat Technikai
vezetdje vezetdje gyermekfeliigyelok vezetdje személyzet
Munkakozosség Munkakozosség

tagjai (neveldk)

tagjai (neveldk)

5 Az intézmény felelGs vezetlje

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

vezetdje az igazgato.

5.1. Az intézmény vezetdjének feladatkore, hataskore, felelossége

e Felel az intézmény szakszerQl és torvényes mitkodéséért.

o Kozvetitd szerepet tolt be az intézmény és az intézményfenntartd, a miikodtetd és a
tantestiilet kozott.

e Feladatkorébe tartozik kiillondsen a nevelGtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka
iranyitdsa, ellenorzése és értékelése.

o Az igazgatOhelyettesekkel, a kollégiumi vezetdvel, a gazdasagi irodaval, a titkarsaggal, a

munkakdzosségek vezetdivel, a didkonkormanyzattal és a sziil6i munkakozosséggel valo
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A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezése.

A gyermek- és ifjusdagvédelmi munka iranyitasa.

A tanulobaleset megelézésével Kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

A sziild kérésére dont a jogszabalyban meghatarozott feltételek szerint az iskolai
felvételekrdl, a tankotelezettség teljesitésének modjardl.

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

Felel a tanulok rendszeres vizsgalatanak megszervezéséért.

Gondoskodik a torvényesség és a munkafegyelem megtartasarol.

Képviseli a N. Balcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégiumot, mint
kozoktatasi intézményt.

Gondoskodik a  biztonsdgos munkakoriilmények  kialakitasarol, a berendezések
rendeltetésszerii  haszndlatarol, a szikséges biztonsagi, hatosagi vizsgélatok
megrendelésérél, a munka- és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasarol, a tiz- és
vagyonvédelemrol.

Az alapdokumentumokat a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen aktualizalja.
Lehetdség szerint igyekszik segitséget nydjtani a munkatarsak gondjainak megoldasaban.
Alkalmaznia kell a pedagogusetikaban megfogalmazott kovetelményeket.

Fontos feladata a konfliktuskezelés, az empatikus vezetési stilus.

Mindezt meg kell tennie azért, hogy az alkalmazotti kor magaénak érezze az intézmény
feladatait, mind erdteljesebben jelenjen meg a feleldsségvallalas az intézmény egészének
sikeréért és az egyén, a tanuld eredményeiért.

A vezetd feladata, hogy az intézmény munkaerd-képzési, pedagdgus tovabbképzési
programja a magasabban kvalifikalt, konvertilhato pedagogus-tovibbképzést preferalja.

A vezetOnek eld kell mozditania a tobblettudas megszerzEését.

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

Koteles betartani az Nkt, a Munka Torvénykonyvének eloirasait, a Kozalkalmazottak
jogallasarol rendelkezé torvénmyt, illetve az ennek végrehajtasardl szo0lo
kormanyrendeletet.

Koteles az iskolaban miikodo szakszervezettel egytittmiikddni.

Felel az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.
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e Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

e Aktiv PR-tevékenységet végez.

e Apolja és Kkiterjeszti az iskola kapcsolatrendszerét az itthoni és a roméniai
partnerintézményekkel.

e Kulturalis programokat szervez.

e Palyazatokat ir és bonyolit le.

e Interjukat ad a hazai és roméniai médiaban.

e A tanév végén az intézmény éves miikodésérdl beszamolot készit.

5.2. Azigazgato kozvetlen munkatarsai

e gimnaziumi igazgatohelyettes

e Altalanos iskolai igazgatohelyettes

e kollégiumvezetési feladatokat ellatod igazgatdhelyettes
e gazdasagvezetd és gondnok

e iskolatitkar

5.3. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

e Rendszeresen: heti munkaértekezleteken (minden hétfon).

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

6 Az intézmény RGzisségei és miRGdeésiik,
6.1 Az alkalmazotti kozosség

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

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben

szolgalja az egyiittmiikodést.
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A kapcsolattartas formai kiillonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyiilések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A kiilonb6zo dontési forumokra, nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal
delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az igazgatd — a jogszabalyban -eldirtaknak
megfeleléen hivja 6ssze, vagy ha az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Téorvénykonyve, a Kjt., az NKkt., illetve az

ezekhez kapcsolodo rendeletek alkotjak).

6.2 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogus-munkakort
betolté alkalmazottja, valamint a nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettségii pedagdgiai asszisztens. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik

alapjan végzik (lasd. mellékletek).

A nevelétestiilet legfontosabb feladatai

A pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositisa, — ezaltal a tanuldk magas
szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben. A

nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkdnkormanyzat mitkédésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore
® a pedagogiai program elfogadasa,
o az SZMSZ és a hazirend elfogadésa, Esélyegyenldségi Intézkedési Terv

® a tanév munkatervének jovahagyasa,
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atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben vald eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a diakénkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A neveldtestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizadsa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre &llo

pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezileteket tart. Az értekezletek tervezhetd

részét az intézmény éves munkatervében kell rdgziteni.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlok

képviseljét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben az draado

tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

Intézményi szinten:

tanévnyito értekezlet;
tanévzaro értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
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e Oszi nevelési értekezlet;
e tavaszi nevelési értekezlet;
o félévi értékel értekezlet.
Osszneveldtestiileti értekezletet kell dsszehivnia az igazgatonak:
e haa nevelGtestiilet egyharmada, vagy
e ha az iskolai sziil6i szervezet, vagy

e ha az iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat.

A nevelétestiilet hatarozatképessége

A nevelGtestiilet dontéseit, hatdrozatait - a jogszabalyban megfogalmazottak kivételével - nyilt
Szavazassal és egyszeri tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben a nevelétestiilet titkosan
donthet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato Szavazata dont. A nevelbtestiilet
hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot valaszt tagjai koziil. A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi
jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jeQyzékonyvvezets és a
neveldbtestiilet jelenlevo tagjai kozil két hitelesits irja ala. A dontések az intézmény iktatott

iratanyagéba keriilnek, hatarozati formaban.

7 A szakmai munRakpzosségeR,

Nkt. 71. § ,,Egy nevelési oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhato létre”.

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a k6zos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket hoznak 1étre.

Az intézmény szakmai munkakodzdsségei az alabbiak:

e roman nyelv €s irodalom;

matematika;

e természettudomanyi;

also tagozatos munkakozosség;
e kollégiumi munkakozdsség.
A szakmai munkakozdsség tevékenységének iranyitdsara, koordindldsara hdromévenként a

munkakozdsség javaslata alapjan az intézményvezetd munkakozosség-vezetot biz meg.
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7.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

fejleszti a szakteriilet modszertandt és az oktatd munkat;

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkéjat,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

osszedllitia a vizsgak (érettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi- sth.) feladatait
és tételsorait,

palydzatokat és a tanulmanyi versenyeket szervez;

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

7.2 A szakmai munkakozosség-vezeté feladatai

iranyitja a munkakozosség tevékenységét;

felelés a szakmai munkdaért;

értekezleteket hiv 0ssze;

bemutato foglalkozasokat szervez,

elbirdlja, és jovahagydsra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit;

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

hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé;

osszeallitia a pedagogiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramyjat,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére;

képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil is;

elbiralja, és jovahagyasra javasolja az érettségi vizsga tételsorait.
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8 A pedagigusok pedagogiai és adminisztrativ
feladatainak szabdlyozdsa

Cél: a didkok életkorhoz igazodd mddszerekkel vald képzése: szakszerii tanitasa, sokoldalu
fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a Pedagogiai program kovetelményei
szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturdlt viselkedés elsajatittatasa, valamint az identitastudat fejlesztése, a roman nyelv és
kultura apolasa. A helyi szin megorzése a két nép, az eurdpai és az egyetemes kultura

kontextusaban.

8.1 A pedagogus feladatkore (részletesen)

e Nevel6 — oktatd munkdjdat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszkozok megvalasztasaval.

e Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
0nallo és kreativ véleményt formal.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartjia a tanitasi és
foglalkozasi orakat.

o Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanulokisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztésével adja at.

o A felmérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanulokkal a hazirendnek megfeleléen
elére kozli.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményét, objektiven és indoklassal értékel.

o Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat.

o Felelésséggel ellatja a beosztds szerinti reggeli és orakozi feliigyeletet, a vezet6k

utasitasara helyettesit, megbizdasa alapjan ellat kilonboz6 dijazott feladatokat (pl.
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osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi
felelGs, szertarfelel6s stb.).

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot; csoportnapldt, kollégiumi naplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a
vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelmének allando gyarapitdsa, az
1j tudoményos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas.

Bemutato 6rékat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen vesz részt a szakmai munkakozésség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositdasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast tart.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertdarat.

Tandraja elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Akadalyoztatasakor a
intézményi helyettesitési rend szerint kell eljarnia biztositva a szakszerii helyettesitéshez a
tanmenetet.

A pedagodgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszto képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo
feladatokkal szolgalja. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségér kifejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis  versenyekre, vetélkedokre, és a sportrendezvényekre, tanulmanyi
kirandulédsokra.

Részt vesz a fogadoordkon, sziikség esetén a sziild kérésére idOpont egyeztetés utan
fogadoorat is tart. A sziil6ket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elomenetelérdl, a diakok fejlodésérdl. Egyiittmtkodik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja
felettesei utasitdsait, szakszeriien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb

pedagogusi teendoket.
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Levezeti és feligyeli az osztalyozo, javito, kiillonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb

vizsgdkat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezet6k beosztasa alapjan.

8.2 Az osztalyfonok feladatai

Az osztalykozosség élén mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az

intézmény igazgatoja bizza meg.

Az osztalyfonok szerepe

Alaposan ismernie kell tanitvadnyai személyiségét.

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

Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagégusok munkajat, ldtogatja ordikat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szildi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 nevelé tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit az SNI-S hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok segitésére, probléma esetén értesiti az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsét.
Mindsiti a tanulok magatartasadt, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

Az ellendrzd konyv Gtjan rendszeresen tdjékoztatia a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérdl. Kéthavonta ellendrzi az osztalynapld és tajékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztato flizetb6l hianyzo jegyeket).

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat).

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

Gondoskodik arrol, hogy osztalya tanuloi részt vegyenek a kotelezd orvosi vizsgalaton.
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatia az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezéseére,

biinteteésere.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel

a kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

A nevel6 munkajahoz tanmenetet készit.

Figyelemmel kiséri a tanulok hianyzdsdt, és megteszi a sziikséges, torvény altal eléirt

intézkedéseket.

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

9 Munkakori leirds mintdk_

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozo6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagbdgusok esetében heti kotelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
a dolgozo6 kozvetlen felettesének megnevezeése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A f6bb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo6 iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozd sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba léptetése

a munkakdri leirds hatalyba 1épésének datuma,
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- az igazgat6 alairasa,

- adolgozo6 aldirdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

10 A tanulok Rozdssége

10.1 A tanuléi 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 az igazgatd
dont.

Az atjelentkezésre vonatkozd kérelmet az adatok pontos feltiintetésével, az atjelentkezés
iranyanak pontos megjelolésével, sziiléi aldirassal ellatva az iskola igazgatdjdhoz kell
benyujtani

Az Nkt. 50. § (1) (2) pontjai részletesen szabalyozzdk a tanuldi jogviszony létrejottét.

Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében

meghatarozott idében koteles nyilvanossagra hozni.

10.2 A tanuléi jogviszony megsziinése

A tanulonak a kozoktatasi intézményhez fiiz6dé jogviszony megsziinésérél az Nkt. 53 §

rendelkezik.

10.3 A tanulo kotelességének teljesitése

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a Ktv. 12. §
(1) szabalyozza (hatalyos: 2013.08.31-iQ).
,»A tanulo kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd és valasztott foglalkozasokon és szakmai

gyakorlatokon”.

104 A tanulok véleménynyilvanitaisanak formai és  rendszeres
tajékoztatasuk
A tanuloknak joguk van ahhoz, hogy hozzdjussanak a tanulmanyaik folytatasahoz és jogaik

gyakorlasahoz sziikséges informaciokhoz, valamint tajékoztatast kapjanak a jogaik

gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol.
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E joguk érvényesiilése érdekében hasznalhatjak az iskolai komyvtarban és a titkarsagon
megtalalhato jogi dokumentumokat (CD-jogtdr, Pedagogiai Program, SzMSz, Hdzirend).

A tanuloknak joguk van egyéni- és csoportvéleményiik kifejezésére. A tanulok
véleménynyilvanitasanak formait és modjat az iskolai hdzirend szabélyozza.

A szervezett véleménynyilvanitas és —tajékoztatas formaja lehet a Didkparlament.

A tanuldknak irasban feltett kérdéseikre maximum 30 napon beliill érdemi valaszt kell
kapniuk.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasa az Oket érintd iskolai kérdésekrdl az iskolaradion
keresztiil, a faliijsagon illetve az osztalyfonoki orakon torténhet, esetenként egyéb formakban

is (pl. iskolaujsag, honlap, képujsag).

11 Az osztdlykizdsségek,

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztdlykozosséget
hoznak 1étre. Az osztalykdzosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az
orarend Szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykdzOsség, mint az intézmény didkonkormdnyzatinak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségebe.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérol dont.

12 A4 didkkoro

A torvény alapjan ,,az iskola, a kollégium tanul6i kozos tevékenységiik megszervezésére - a

hazirendben meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre.”

13 A didRgnkormdnyzat és miikjdési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakdnkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat Szervezeti és miikodeési szabalyzatat a

valaszto tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.
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Az intézmény didkonkormdnyzatanak a neveldtestiilet dltal jovahagyott szervezeti és
miikodési rendje az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. Ez a felépitési és miikodési
rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevo és véleményezési
jogkorét. A tanuloi kozosségek élén valasztott diakképviseldk allnak. A didkdnkormanyzat
munkajat az igazgato daltal megbizott pedagogus segiti. A didkdnkormanyzat a nevelotestiilet
véleményét, szervezeti és miikodési szabadlyzatanak jovahagydsat, a didkénkormanyzatot
segito tanar kozremiikodésével kéri meg.

A didkonkormanyzat véleményének megszerzésérol igazgatd gondoskodik. Az elbterjesztést
legalabb a dontést megel6z6 15 napon beliil kell atadni. Az iskolavezetés javaslatot kérhet a
diakonkormanyzattol a véleményeztetésre keriilé anyagok tervezetének eldkészitése soran. A
didkonkormanyzatot a nevel6testiileti értekezleteken a segitd tanar képviseli.

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

A tanuldkat érinté tigyekben a didkonkormanyzat altalaban az igazgatohoz fordulhat. A

didkonkormanyzat részére az iskola helyiséget biztosit.

13.1 A diakonkormanyzatot segité pedagogus

A diakonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért, és az igazgatd altal megbizott, az

iskoldban tanité pedagogus segiti.

Fébb feladatai:

e segiti a didkonkormanyzat munkajat, a diakrendezvények megszervezését,

e kozvetiti a didkonkorméanyzat véleményét, javaslatait, kéréseit a nevelOtestiilet és az
iskolavezetés szamara,

o figyelemmel kiséri az ifjusagi palydzati lehetdségeket, és kozremiikodik a palyazatok
megirasaban,

e kapcsolatot tart a varos kozmiivelédési intézményeivel és ifjusagi szervezeteivel.

e A didkdnkormanyzatot segité pedagdgus napi munkakapcsolatban all az intézmény

vezetéségével.
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14 A sziili munkakyzdsség (SZMK)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

(SZMK) mikodik.

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

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket

valasztjak:

- elnok,

- elndkhelyettes,

- egyéb feleldsok.

Az osztalyok sziil6i munkak6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetoségéhez.

Az iskolai koz0sség legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola sziildi valasztmanya

vagy vezetOsége. Az iskolai SZMK valasztmanyanak vagy vezetéségének munkajaban az

osztaly sziil6i szervezeteinek elnokei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

Az SZMK elnoke kozvetlentil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya (vezet6sége) akkor hatarozatképes, ha azon az

érdekelteknek tobb mint otven szdzaléka jelen van. Az iskolai SZMK valasztmanya

dontéseit nyilt szavazdassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal

Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskolai SZMK-t az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a sziilok képviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziildket és a tanulokat a nevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hdzirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal

kapcsolatosak,
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- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

15 Az iskola kozdsségeineR Rapcsolattartdsa

15.1 A vezetdség és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetOség iilései,

- a kilonbozo értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

A vezetdség az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetOségével és az SZMK-val.

Az iskola vezetOsége rendszeresen tartja a kapcsolatot az SZMK elndkével, €s éltala a

valasztmannyal.

15.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek.
A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa

elott kozos megbeszEélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
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tekintettel a szakmai munka alébbi teriileteire:
- a munkakodzosségen belill tervezett ellendrzések €s értékelések,
- iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,
- iskolan kiviili tovabbképzések,
- atanulok szamara szervezett pdlydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
e A szakmai munkakodzosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

15.3 A neveldk és a tanulék kapcsolattartasa

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

- azigazgatd

o aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,

o  adiakkozgyiilésen évente legalabb 2 alkalommal,

o afolyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,
- az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.

e A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejloddésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.

e A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseloik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez,
a didkdnkormanyzathoz vagy az SZMK elndkéhez fordulhatnak.

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

neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

15.4 A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

o A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
- az igazgato:
o az SZMK vezet6ségi iilésén 3 havonta,
o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

o a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
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- az osztalyfonokok:

o az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
- acsaladlatogatéasok,
- asziiloi értekezletek,
- anevel6k fogado oréi,
- anyilt tanitasi napok,
- atanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,
- firasbeli tajékoztatok a tdjékoztato fiizetben.
A szll6i értekezletek és a nevelok fogadoorainak idGpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A sziilok a tanulok €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatoésagahoz, az adott iigyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevelGtestiiletével vagy az SZMK-val.
A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétol
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadodrakon
kérhetnek t4jékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabdlyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek, valamint
az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hdzirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
- az iskola honlapjan,
- az iskola fenntartojanal,

- az iskola titkarsagan,
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- az iskola kdnyvtaraban,

- az iskola neveldi szobajaban,

- az iskola igazgatdjanal ¢s igazgatohelyetteseinél,

- aneveldk szakmai munkak6zdsségeinek vezetdinél,

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

15.5 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

formai

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikkodik, melynek munk4jat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld tandr segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

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

¢s a tantargyfelosztas Gsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztdlyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a
kovetkez6 tanitasi évben, milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik,
¢s ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai
sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd
javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhatd iddkeretet, valamint a
rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi €s targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodé sportszervezet a
szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szO0ld szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edzéterem), valamint sport eszk6zeinek hasznalatat.
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16 Az iskola vezetéséneR és RizosségeineR Riilss
Rapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Kozvetlen kapcsolataink:

e Az intézmény fenntartojaval és mukodtetdjével: Magyarorszdagi Romdnok Orszdgos
Onkormdnyzata (5700 Gyula, Liceum tér 2.).
e  Gyula Véros Onkormanyzatéval
e  Békés Megyei Tuddshdz és Konyvtarral (5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.).
e A roman nemzetiségi iskolakkal:
- Kétnyelvii Altalénos Iskola, 5726 Méhkerék, Kossuth utca
— Romdan Altaldnos Iskola, 5742 Elek, Lokoshazi ut 3.
~ Romdn Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda, Kétegyhaza, Uttord u. 89.
~ Romdn Altalénos Iskola, Battonya F6 u. 121.
~ Korisszakal — Bedd Romdn Nemzetiségi Kétnyelvii Altaldnos Iskola, 4128 Beds,
Rékoczi u. 15.
— Romdn Nemzetiségi Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola Kordsszegapati
~ Lorantffy Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészetoktatdsi Intézmény,

4125 Pocsaj Nagy u. 41.

Klébersberg Intézményfenntarto Kozpont gyulai tankeriiletének intézményei

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Kozvetett partnereink:

e  Magyarorszagi Roman Ortodox Piispokség, Gyula

e  Magyarorszdgi Roménok Orszagos Onkorményzata, Gyula

e Magyarorszagi Roméanok Dokumentécios és Informacios Kozpontja, Gyula
e  Magyarorszagi Romanok Helyi Onkormanyzata, Gyula

e  Foaia Romdneasca SzerkesztOsége, Gyula
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e Cronica Szerkesztésége, Gyula

e Magyarorszagi Roméanok Kulturalis Szovetsége, Gyula

e Magyarorszagi Roméanok Kutatd Intézete, Gyula

e Magyarorszagi Roman Ortodox Plispokség, Gyula

e Romanvarosi Nemzetiségi Ovoda, Gyula

e Nemzeti Er6forras Minisztériuma, Nemzetiségi Foosztalya, Budapest

e  Oktataskutato és Fejleszté Kozpont, Budapest

e Roman Kultura Haza, Budapest

e Budapesti Roméan Nagykovetség

e ELTE, BTK, Roman Filolégiai Tanszék, Budapest

e Nemzedékek Tuddsa Tankonyvkiado Rt., Budapest

e Croatica Kiad6, Budapest

e Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula Tanarképzd Foiskola, Roman Nyelv ¢és
Irodalom Tanszéke, Szeged

e Roman Fdékonzulatus, Szeged

e  Magyar Televizi6 - Szegedi Korzeti Studio, Ecranul nostru Szerkesztésége, Szeged

e Magyar Radio - Nemzetiségi Radio, Szeged

e Szent Istvan Egyetem, Szarvas

e GyulaTV

e Nevelési Tanacsado, Gyula

e Magyarorszagi Roméanok Kultarajaért Alapitvany, Gyula

e Iskolai alapitvanyok

e Sportegyesiiletek

Kapcsolattartas mas agazatokkal

o [Egészségiigy: Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
ANTSZ Varosi Intézete
Drogambulancia

e  Gyermek- és ifjusdgvédelem:  Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Gyéambhivatal
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Bunmegel6zési és Kozbiztonsagi Bizottsag (BKB)
Renddrség
Viarosi Didkiroda és Klub
e Szocialpolitika: Kisebbségi Onkormanyzatok
Gyula Konyha Kht.
o  Kozmiivelodes: Mogyorossy Janos Varosi Konyvtar
Erkel Ferenc AMK Miivelédési Haz
e Sport: Gyulasport Kht.
®  Munkaeré gazdalkodas: Viarosi Munkatigyi Kozpont

Kiilfoldi kapcsolataink:

Romania: Kolozsvar — Babes-Bolyai Tudomanyegyetem Népismereti és Idegen Nyelvi
Tanszéke
Temesvdr — Vincentiu Babes Altaldnos Iskola
Vdrset — Olga Petrovics Altalanos Iskola
Arad — Vasile Goldis Liceum
Vasile Goldis Tudomanyegyetem

Aurel Vlaicu Tudomanyegyetem

17 A miikgdés rendje

17.1 Iskola

Altaldnos szabdlyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni
e aziskolai SZMK,
e atanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat véleményet.

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét az emberi er6forrasok minisztere allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
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e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e asziinetek idOtartamat,

e amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
e az évi rendes didkkozgytilés idejét,

e a nevelotestiileti értekezletek id6pontjat.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok

feliigyeletérol.

A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartds)
Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:
e reggel 6.45 oratdl a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok

befejezéséig, de legkésobb 17.30 6raig van nyitva.

Az intézmény eldbb szabdlyozott idOponttdl valo eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem

alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A vezetok nevelési oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje
Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ennek rendjérdl az intézmény igazgatoja dont.

Vezetdi beosztads megnevezése Az intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

Igazgat6 H-P. de.: 7°°-13% P.: 13%-17%

Alt. isk. igazgatohelyettes H-P. de.: 7%-13® K; Sz.: 13%-17%

Gimnéaziumi igazgatohelyettes H-P. de.: 7°-13® H; Cs.: 13%-17%

Kollégium  vezetési  feladatokat  ellato | (lasd. melléklet)

igazgatohelyettes

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatisa esetére a helyettesités
rendje
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6,

vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:
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e vezetoi,




vezetOhelyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetOhelyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezeté dontése szerinti

intézményvezetd helyettesnek kell ellatnia.

A helyettesités rendje:

Az iskola nyilvéantartasi idején beliil — reggel 7°° du. 17 6ra kozott — egy vezetének az

iskolaban kell tartozkodnia. Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem

igényl6 kizarolagos hataskorében, teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott

hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. A

vezetdk tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot az

altala megjelolt munkakozosség vezetdje, vagy a kozalkalmazotti tanacs elndke helyettesiti.

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)

igazgato: Czeglédiné Gurzo Maria Szantoné Cséffan Andrea— gimnaziumi
igazgatohelyettes

altalanos iskola igazgatohelyettes: Repiskyné | Szabo Janosné — alsé tagozatos

Radics Anna munkak6zdsség-vezetd

gimnazium igazgatohelyettes: Szantoné Szelezsan Robert

Cséffan Andrea

kollégiumvezetési feladatokat ellatd helyettes: | Lengyel Valéria — csoportvezetd

Pilanné Ruzsa Ildiko

Az iskola miikodési rendje

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7% dra és 17 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az drakdzi sziinetek hossza 15 perc.

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

Az iskolaban reggel 7% 6ratol a tanitas kezdetéig és az drakizi sziinetekben tandri iigyelet
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mukodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend

alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejileg 2 f6 iligyeletes neveld keriil beosztdsra. Az egyes ligyeletes

nevelOk feleldsségi terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- altalanos iskolai tantermek (folyoso)

- gimnaziumi tantermek (folyoso).

A tanulo a tanitasi ido alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar

irdasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés

hianydban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat

engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozésokat 14 6ratol 17 éraig, vagyis a délutdni nyitva tartas

végéig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. (Ebben az

esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva

tartds utdni idében az esetleges foglalkozast tartd6 pedagégus a felelos az iskola

miikddésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések

megtételére.)

Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8 ora és 17 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon zigyeleti rend Szerint tart

nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése

elott a sziildk, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarto tudomasdra hozza. A nyari sziinetben

az irodai tligyeletet hetente.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

- az iskola tulajdondanak megovasaért, védelméert,

- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

- atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasadért,

- az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanul6oi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
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Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodharak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezo kiilso személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, darvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
— kiilsé igényldknek kiilon megdllapodads alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben
tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodd tanuldknak dijazés jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett Gsszeg ... szdzaléka, melyet az
adott dolog elkészitésében kozremiikodd tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell
sz€tosztani. Az egyes tanuloknak jar6 0sszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe

vételével az iskola igazgatoja dont.

17.2 Kollégium

Altaldnos szabdlyok:

A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

az SZMK véleményét,

a tanuldkat érinté programokat illetéen a kollégiumi didkonkormanyzat véleményét.

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.

A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

a kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat,
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e q sziinetek idotartamat,

e amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi linnepségek iddpont;jat,

e az évirendes diakkozgyiilés idejét,

e anevelotestiileti értekezletek id6pontjat.

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

feliigyeletérol.

A kollégistak fogaddasanak rendje (a nyitva tartds)

A kollégium nyitvatartéasi rendjét a kollégium hazirendje hatdrozza meg.

A kollégiumi, a kollégiumi vezetd, pedagogiai asszisztens és gyermekfeliigyelok nevelési

oktatasi intézményben valo benntartozkodasdanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Vezetdi beosztds megnevezése

Az intézményben valo tartozkodasanak rendje

Kollégium  vezetési  feladatokat

helyettes: Dr. Pilanné Ruzsa I1diko

ellato

H-Cs.: 12-19

K.: 6-9

Cs.: 19-22

P.: 12-14

Kollégiumi neveldk

Gyermekfeliigyel6k

18 Az eqyéb (tanérin Kiviili) foglalRozdsok,

Az intézményben a tanulok szdmadra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran

kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e napkdzi otthon,

tanuldszoba,

szakkorok,

e ¢énekkar,
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e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozésok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,
o GEV el6készits,

o felkészités emelt szintii érettségire.

19 4 napkgzi otthon miikjdésére vonatRoz6 dltalinos
szabdlyok,

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat eloirdsai alapjan.

A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkdzis nevelok munkakodzossége allapitja meg a
szervezeti s milkodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében
rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

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

A napkozi otthonba tanévenként eldre az els§ évfolyamra vald beiratkozaskor kell
jelentkezni. A felvételi kérelmet az iskola igazgatojanal kell jelezni. Indokolt esetben a
szll6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

A napkozi otthon és a tanuldszoba altal biztositott ellatdsra minden tanuld jogosult.
Ezeken a foglalkozdsokon a tanuld tandri segitséget kap az iskolai felkésziilésében. A
roman nyelvll tananyagok feldolgozasaban, az ismeretek elmélyitésében is nagy
segitséget nyujtanak szakképzett délutanos pedagogusaink.

Amennyiben a napkozis csoport 1étszama meghaladna a torvényben eldirt 1étszamot, a
felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanuldk,

- akiknek mindkét sziilgje dolgozik,
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- akiknek napkozbeni otthoni ligyelete nem megoldott, s ezért feliigyeletre szorul,

- akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

19.1 A miikodés rendje

e A sziilok tanév elején megismerik a napkozi munkarendjét, a tanulok napkdzi otthonbol
torténd tdvozasanak idejét és modjat. A tanuld a napkozis foglalkozasrol 16.00 ora elott
csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Alairasaval igazolja azt
1s, ha a tanuld onalldan, kiséret nélkiil mehet haza. Telefonon csak rendkiviili esetben
kérheto el.

e A napkdzi mikodése a déleldtti tanitasi orak végeztével — a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva — kezdddik és 17 oraig tart.

Napirend
11.45-t61 13.45-ig: gyiilekezo, ebéd, szabadfoglalkozas.

e Az also tagozatos tanulok az osztalytermeikben varjak meg a napkdzis tanitot, és egyiitt
vonulnak az ebédlébe. Az 5-8. évfolyamos tanuldk a kijelolt csoporthoz csatlakoznak.

e Az ebédelés érkezési sorrendben torténik, csendben és kulturaltan. Ugyelnek a higiéniara
és a kulturalt étkezés szabalyaira. Az ebédldbdl semmiféle ételt nem vihetnek ki.

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

e Ebéd utan a tanuldk a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon, szakkorokon vesznek
részt vagy iddjarastol fliggden szabadtéri, illetve tantermi jatékokkal toltik a
szabadfoglalkozas idejét. Minden gyermek koteles vigyazni sajat €s tarsai testi épségeére.
A szabadidos foglalkozas évfolyamonként azonos, ezért az egy évfolyamhoz tartozo
csoportok szoros feliigyeleti és munkarendet dolgoznak ki egymadssal. Erre az iddre
tervezheté mindennapos jatékos egészségfejlesztd testmozgas is.
13.45-t61 14.00-ig: tisztalkodas, felkesziilés a foglalkozdsra
14.00-t0l 16.00-ig: tanulas, leckekészites, felkesziilés a masnapi ordkra, a tanulmanyi
munka ellendrzése

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

megbesz¢ljék a délutani feladatokat, teenddket.
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A napkozibe jard gyermek a délutani tandrakat koteles tanulassal tolteni, ez id6 alatt a
tanulokat csak rendkiviili indokkal lehet elvinni.
Az a tanul6, aki a napkdzis tanulasi idében kiilon oran vesz részt, a sziild irasos kérelme

alapjan, a hazi feladatat otthon koteles elkésziteni.

A tanulmanyi munka tervezésének elvei

tanuldshoz nyugodt 1égkort kell biztositani,

a tanulasra késziilodés szakaszaban alkalmazhato technikékat szokassa kell fejleszteni:

- atanszerek kivalogatasa, célszerii elhelyezése,

- ahatékony egyéni sorrend megallapitasa,

- idotervezés;

az egyéni tanulds szakaszaban alkalmazhat6 tanulasi médszerek, technikak
megismertetése, szokassa fejlesztése:

- szbbeli és irasbeli munka sorrendje azonos targyon beliil,

- atanszerek, segédeszk6zok hasznalata,

- szébeli tanulas modszere,

- verstanulas modszere,

- nemzetiségi nyelv és idegen nyelv tanuldsa,

- ellenorzés, értékelés;

kiilon figyelmet kell forditani a gyengébbek felzarkoztatasara, az egyéni korrekciora, a
tehetségesekkel valo foglalkozésra,

alland6  kapcsolatot  kell tartani az  osztalyfonokkel, szaktandrokkal, a
fejlesztépedagogussal.

15.00-16/ 15.15-ig: uzsonna az osztdlyteremben

16.00-t0!l 17.00-ig: szabadtéri vagy tantermi jatékok, foglalkozdsok (1d8jarastol fliggden)
A napkdzisek 16.00 6ratol kezdédéen mehetnek haza. Ettdl eltérni csak a sziild kérelme
alapjan lehet, aki irasban nyilatkozik arrél, hogy mikor és kivel mehet haza gyermeke.

A tantermet a tanul6 rendben hagyja el.

Ko6zos jaték utdn az utolsd két tanuld teszi helyre a jatékokat, egyéni jaték esetén
mindenki maga teszi a jatékot a helyére. A zart szekrényben elhelyezett eszkozoket,
jatékokat, a tanuld a csoportvezetd engedélyével hasznalhatja.

A tanuldk az udvari jatékokat és sporteszkdzoket csak rendeltetésszertien hasznalhatjak.
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Az udvarr6l haza csak elkdszonés utan mehetnek el a tanulok.
A pedagbgus igény szerint tjékoztatja a szilildt gyermeke tanuldséval kapcsolatban (pl.

maradt-e leckéje, mit gyakoroljon még otthon).

16.00-#6! 17.00-ig: osszevont csoportokban varjik a hazamenetelt (esetlegesen el nem késziilt

hazi feladatok elkészitése).

A napkozi értékelési, jutalmazdsi és elmarasztaldsi rendszere

Alapelvek:

A foglalkozasokat tartd6 nevelOk havonta egyeztetnek az osztalyt tanitdo pedagdgussal a
magatartas és szorgalom objektiv megitélése érdekében.

Az értékelés segiti a nevelési €s oktatési célok elérését.

hozzajarul a tanulok onismeretének és onértékelésének fejlodéséhez.

Személyre sz06l6 és konkrét.

Oszténdz, és nem megtorol.

Elismerésre keriil a fejlddés, az egyéni erdfeszités, a képességekhez mért teljesitmény.

A kirivd magatartasi probléma, a hazirend megsértése utin — az iskolai gyakorlatnak
megfeleléen — szobeli és irasbeli figyelmeztetés, megrovas jar.

A délutani foglalkozast tartd pedagdgus javaslatot tesz az osztalyfonoki és igazgatoi

dicséretre, illetve elmarasztalasra.

A nem kotelezd tandrai és tanordan kiviili foglalkozdasok, tevékenységek kozosségfejlesztési

feladatai

A kozosség, mint tevékenységi keret segitse:

az egyén fejlodését, képességei kibontakoztatasat,

a pozitiv gyermek-neveld kapcsolatot,

a jo, felszabadult csoportlégkor megteremtését,

az egyiittes pozitiv élmények atélését,

a megfeleld szervezettség, rend, fegyelem, kozos ¢és egyéni értékrend folyamatos
formalasat,

folyamatos kapcsolattartast a sziilokkel,
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a varosi ¢és falusi élet hagyomanyainak, jellegzetességeinek és sziikebb kornyezetiink,
Békés megye és Gyula sajatossdgainak megismerését, ezzel erdsitve a lokalpatriotizmus
érzését,

a roman nemzetiségi hagyomanyok ¢és kultira megismerését (a roman vonatkozast

intézmények latogatasaval).

A pedagogus tervezomunkdja

foglalkozasi terv, naptari emlékeztetd készitése,

az elkésziilt terv az iskolai munkaterv altal meghatarozott feladatokra és programokra
épiil, és folytatasa a délelotti oktatd-neveld munkanak,

a foglalkozasok megtervezése, megvalositasa a csoport tanuldinak életkori sajatossagai
alapjan, az egyéni érdeklddésnek és a készségszintnek megfelelden torténik,

az orarend figyelembevételével a napirend elkészitése.

204 t66bi eqyéb (tandrdn Riviili) foglalRozdsra vonatkozé

dltalinos szabdlyoR,

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

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell régziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat

munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
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iskola pedagogusa.

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

e Aziskola— az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit.

e A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtdr
miikédik. Az iskolai konyvtar miikkodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

e Aziskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatdst szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és

vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktato veégzi.

214 pedagogiai munRa belsG ellendrzési rendje

Az iskola munkdjdnak pedagdgiai egységét, a pedagodgiai programban meghatarozott
célkitlizéseket abban az esetben lehet megvaldsitani, ha miikddik a pedagogiai munka belsd
ellenérzésének rendszere.

A belsé ellendrzés egyik legfobb feladata az, hogy biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak
jogszerl (a jogszabalyok, a NAT, a kerettanterv, valamint a PP-ja szerint eldirt) miikodését.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének rendjét az intézmény igazgatdja vagy helyettese
szervezi meg. A belsO ellendrzés évenként elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint
torténik. Az igazgatdhelyettes €s az igazgatd elrendelhet, az ellenérzési tervben nem szerepld

eseti ellendrzéseket is.

21.1 A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva meérje és értékelje a pedagdgus altal elért

eredményeket, dsztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
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e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

e a sziiléi kozosség, ¢és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelo
pedagogiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kévetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan mitkodjon a megel6zo szerepe.

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek neveld-oktaté munkajat.

21.2 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,

e aszakmai munkakozdsség-vezetok.

Az ellendrzés modszerei

® atandrai és tanoran kiviili 6ralatogatasok,

e atanulok /rdsbeli munkdinak vizsgalata,

e Dbeszamoltatas szoban vagy irasban,

e atanmenet szerinti elorehaladas ellendrzése,

e atanulok értékelesének ellendrzése.

Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat
nevelbtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatodak a szakmai munkakézosségek.

A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellendrizni.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju teriiletre, vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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21.3 A miné6ségi munkavégzés értékelésének szempontjai

Az intézményvezeto feladata a pedagogusok munkadjanak értékelése. A mindségbiztositas
igényének elotérbe keriilésével az intézmény szakmai munkdjanak megitélésében a
pedagogusok munkavégzése és annak rendszeres értékelése fokozottan eldtérbe kertil.

Az iskolaba folyd mérések (akar kiilsd, akar belsd) nyujtanak adalékot ehhez, de sok mas
egyéb szempontot is figyelembe kell venni a sajat belso értékelési rendszer kialakitasanal
(Egységes ¢és mérhetd szempontrendszer kidolgozasat javasoljuk az iskolavezetés, az
érdekegyeztetési forumok (Kozalkalmazotti Tandcs és Szakszervezet) bevonasaval, amit
nevelOtestiileti értekezlet is megvitat és elfogad.).

Néhany segité szempont ehhez:

Oktato munka mindsége

e atanar felkésziiltsége az oran,

e a tanitasi céloknak és a gyerekek sajatossdgainak megfeleldé modszereket eredménnyel
hasznélja,

e akésdbbiekben hasznos, gyakorlati ismeretekre 6sszpontosit,

e a tandordkon fenntartja az érdeklodést, valamennyi tanulot aktivizal, realis
kovetelményeket allit,

o személyre sz0l6 segitséget ad, az elmaradokat felzarkoztatja (korrepetalés), a tehetséget

e gondozza (szakkdr, versenyfelkészités), a tanulok képességei szerint differencidl, szem
el6tt tartva tantervi és érettségi kovetelményeket,

e clsajatittatja az alapvetd tanulasi technikakat,

o ¢rtekelése rendszeres, objektiv, 6sztonzd, eldnyben részesiti a dicséretet.

Pedagogiai munka

e tudatosan, atgondoltan fejleszti az osztalykdzosséget, az egyes gyerekek személyiségét,

e az osztaly Osszetételének megfeleld, kiilonféle hatékony nevelési eljardsokat alkalmaz,

e kiemelten fejleszti a tdarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességeket,

e ismeri a gyerekek problémait, veszélyeztetettségiik Osszetevoit, ismer vagy keres olyan

megoldasi stratégidkat, amelyek csokkenthetik a hatranyokat.
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Szakmai felkésziiltség

rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, a megszerzett ismereteket alkalmazza és
tovabbadja,

tajékoztatoval, beszamoldval, véleményezéssel, javaslattal, bemutato oraval segiti a
munkako6zosség, a neveldtestiilet munkajat,

kozremikodik a helyi tantervvel, a pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
kidolgozasaban ¢s megvaldsitasaban, palyazatok irdsaban,

feladatait a legjobb tudasa szerint, ondlléan végzi, megbizhato, nyitott, kezdeményezd,

Onként is vallal feladatokat.

Eredményesség

a kiils6 és belsd6 mérések eredménye igazolja az osztly, illetve az egyes tanuloktol
elvarhato teljesitményt,
tanuldi tanulmanyi és sportversenyeken elért eredményei,

a nyelvvizsgak szama.

Fegyelem

fegyelmezés (Képes-e fegyelmezni a gyermeket?)

onfegyelem (Mennyire fegyelmezett sajat maga a munkavégzés kozben, a szabalyok
ismerete, betartasa, betartatasa?)

munkafegyelem (pontossag, érkezés, orakezdés-befejezés, tligyeleti munka, hataridék

betartasa, adminisztracios tevékenység)

Emberi kapcsolatok, kommunikdcio, konfliktuskezelés

e kapcsolatok a gyerekekkel, sziilokkel, kollégakkal, iskolavezetéssel,

- vezetési stilusa elfogadott, eredményes, a gyerekekkel vald kapcsolatara a kdlcsonds
bizalom jellemzd, megértd, kovetkezetes, igazsagos, torekszik arra, hogy osztalyaban
baratsagos, kellemes legyen a légkor,

- kollégaival és a sziilokkel valo kapcsolata korrekt, segitokész, sikeresen miikodik egyiitt
az osztalyban tanitokkal, nevelési elképzeléseiket 6sszehangolja

Hogyan kommunikal?

Segit vagy folyton elmarasztal?
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e Igyekszik a gyerekek és az iskola érdekeit figyelembe tartani,

o Képes-e az esetleges konfliktusokat megnyugtatoan rendezni?

Tobbletek

e osztalyfonoki tevékenység,

e rendezvények, versenyek szervezése, lebonyolitasa,

didk-6nkormanyzati munka segitése, részvétel ilyen rendezvényeken,

iskolai tinnepélyek eldkészitésében, lebonyolitasaban valo aktiv kdzremiikddés,
iskolai k6zéletben vald aktivitas,

helyettesités mindsége,

bemutat6 orak, nyilt napok, tovabbképzéseken valo részvétel.

Az iskolai szervezethez valo kitodés, rendszerszemlélet, vezetés, tantestiileti képviselet

e Az iskola kiilonb6zé dokumentumaiban megfogalmazott oktatasi nevelési célkitiizésekkel

valo azonosulas.

Az iskola érdekeinek szem elétt tartasa munkdjaban, kommunikdciojaban.

Ki végzi a mindsitést?

igazgatd feladata,a munkak6zosség-vezetd szakmai véleménye alapjan,

A mindsités alapjaul szolgadlhat:

szakértok, szaktanacsadok véleménye,

munkakozdsség-vezetok és a munkakdzosségek szakmai véleménye,

e mérési eredmények,

e aversenyeredmények és nyelvvizsgak,

az iskolavezetés véleménye.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
oralatogatas,

foglalkozas latogatas,
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e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

22 GyermeR- és ifjisdgvédelem

A tanuloifjusag testi-lelki egészségének védelme valamennyi pedagdgus, kiillondsen az

osztalyfonokok feladata. Tevékenységiiket az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGssel

egylittmikodve végzik.

22.1 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladata

Munk4jat a Gyermekvédelmi és az Nkt. végrehajtasi utasitasa és egyéb jogszabalyok alapjan

végzi.

Tevékenységét az intézmény igazgatdja iranyitja és ellendrzi, gondoskodik a gyermekvédelmi

felel6s munkajahoz sziikséges feltételekrol.

Feladatai:

Tajékoztatja a tanév elején az ellendrzon keresztiil a tanuldkat, sziiloket arrdl, hogy
milyen problémakkal, hol és milyen idépontokban fordulhatnak hozza.

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

Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatod helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (Gyermekjoléti, Csaladsegitd, Nevelési
Tanacsadé, Drogambulancia, Ifjisagi Lelkisegély telefon-szolgilat, Gyerekek Atmeneti
Otthona stb.) elérhetdségét.

Fogadodrain meghallgatassal, megértd beszéddel, pedagdgiai modszerekkel segit a
tanuloknak, sziildknek, pedagdgus kollégainak a gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatok, problémak megoldéasaban.

Az SNI-s, BTM-es, (HH) hatranyos helyzeti ¢s (HHH) halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokat felméri az osztalyfonokok kozremiikodésével, a szakértdi vélemények alapjan.
Veszélyeztetd okok feltarasa esetén megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét, helyzetét.
Egyéni pedagdgiai tervet készit a probléma kezelésére.

A hatranyos és veszélyeztetd okok megsziintetése, a tanuld problémdajanak megoldasa
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- az igazgatoval,
- igazgatohelyettesekkel
- az osztalyfonokokkel,
- kollégiumi nevelokkel,
- a didkonkormanyzatot segitd tanarral és annak vezetdivel.
o A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulék problémainak megoldasa érdekében

egylttmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal és més szocidlis intézményekkel.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szabadidés

tevékenységét és tanulasi elomenetelét figyelemmel kiséri, és adott esetben javaslatot tesz

a valtoztatasra.

e Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

e Részt vesz a tanuldk fegyelmi targyalasan.

e Altalanos prevencios tevékenységet végez a tanulok szociokulturaltsaganak fiiggvényében.

o Kiemelt figyelmet fordit a szenvedély-betegségek megelozésére.

e Drog- és biinmegeldzési programokat szervez.

o Mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.

o Gyljti és terjeszti a gyermekvédelemben felhasznalhatdé uj pedagogiai modszereket,
eszkozoket, szakirodalmat.

e Figyelemmel kiséri az e téméaban meghirdetett palydazatokat, és azokat kozzéteszi, illetve
palyazatot készit.

e A rendelkezésre allo eszkozokkel segiti az iskola dolgozdinak gyermekvédelmi munkajat.

e Kiilonbozod tdmogatasi kérelmeket fogalmaz meg (pl. az iskola alapitvanydhoz, a helyi

roman kisebbségi dnkormanyzathoz).

Kapcsolattartas:

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

e asziilokkel

e akollégiummal

e Nevelési Tanacsadoval

e (Csaladsegitd Kozponttal
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pszichologussal

az iskolai vagy egyéb orvosokkal

sziikség esetén a rendorséggel.

23 A tanulok rendszeres egészségiiqyi feliigyelete és
elldtdsa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
vagy fenntartoja megallapodast kot a Gyulai Egészségligyi Alapellatas vezetojével.
e A megallapodasnak biztositania kell:
- az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban,
- az iskolai védond heti 1 alkalommal torténoé rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatdrozott napokon és idépontban),
- atanulok egészségiigyi dllapotdanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemeészet: évente 1 alkalommal,
o altalanos sziirGvizsgalat: évente 1 alkalommal,
- atanulok fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavalasztas elott all16 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
- atanulok higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat évente 1 alkalommal.

o A szlir@vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

24 Az intézmény dolgozdinak feladata a tanulGi- és
gyermeRbaleseteR megelGzésében, illetve baleset esetén
(intézményi védB, 6vo elBirdsoR,

Az iskola minden dolgozdjanak alapvesd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
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24.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan

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

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

e A nevelok a tanorai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint iligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

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

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

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

- az iskola koryékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalakat, a menekdilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzeésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, turdk, tdborozasok stb.) el6tt.

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

e A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

e A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat €s az ismertetés idOpontjat az
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osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakéri leirasuk.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

24.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kdteles
részt venni.

e A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

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

24.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos 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 megelozéséért.

o A pedagogus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
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¢és megovasa érdekében tegyen meg minden lehezséges erdfeszitést. felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisdval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval.
A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlrdvizsgalaton, elsajatitsa ¢és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

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

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatdo személyi, targyi €s
szervezési okokat.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus
Jjegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egQy-egy példanydat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a tdargyhot kéveté honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt llapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatds hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

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

A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
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- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

- a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszElyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanul6d sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a besz¢€loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzOkdnyvet nyolc

napon beliil megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt

kiallité korményhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a

Kozpont a nevelési-oktatasi intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott

baleseti jegyzOkonyvet a naptéari félévet kovetd hoénap utolsdé napjaig megkiildi az

oktatasért felelds minisztérium részére.

Az iskolaban lehetové kell tenni az SZMK ¢és az iskolai didkonkormdnyzat képviselGje

részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgadlasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

25 RendRiviili esemény esetén sziikséges teend6R,

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

- atlyz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola éptiletét vagy a
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benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

- az iskola igazgatdja,

- 1igazgatohelyettesek,

- tlizvédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

(riasztani) kell. Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében

talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felel0s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- 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 tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben. A nevelonek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijeldlt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
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—a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

-a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzardsarol,

—a vizszerzesi helyek szabadda tételérdl,

-az elsosegelynyujtas megszervezésérol,

—-a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
- a veszé€lyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
- az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,
- az épiilet kitiritéséral.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetojének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja
koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelOs.
Az épiiletek kiliritését a tizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelos.
A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
A tiizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- titkdrsag,
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- kollégiumi neveldk iroddjaban.

26 A feqyelmi eljdrds lefolytatdsinak szabdlyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen ¢és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyezteto eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanul6 sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykor személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja
a felelos.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara hdaromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
bilintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulo a jogszabdlyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hdzirendjében meghatarozott

kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
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soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegése a tanuloi

jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozé helyszinei kozotti

kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola dltal szervezett, a pedagdgiai program

végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanul6d a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegje meg.

- Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a

pedagodgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

27 Az iskolai tankgnyvelldtds rendje

» Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

* Az iskola éves munkatervében rogziti annak a felelds dolgozénak a nevét,aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

- részt vesz a tankonyvek kiosztasaban.

* A tankOnyvellatasban kozremikodé személy(ek) munkdjdnak dijazasa a
tankonyvrendeletben, a KELLO-val kotott szerz6dés szerint, illetve helyi megéllapodas
alapjan torténik.

* Az iskola igazgatdja minden év januar 10-ig koteles felmérni, hany tanuldnak kell,
vagy lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd kolcsonzéssel, a
napkoziben, a tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzéaférés utjan, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

* A sziilék a normativ kedvezmény irdnti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott

igényldlapon jelezhetik. Az igényldlap benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek- és
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ifjisagvédelmi felelésének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazol6 iratot. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést
a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

* Az iskola tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankonyvtorvény alapjan kik jogosultak
ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre.

* A tartds haszndlatra késziilt tankonyvet tankonyvkolesonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosult birtokaba adni.

* A tankonyvrendelet szerint a tankonyvek orszagos megrendelése ¢és az iskolaknak
torténd eljuttatasdnak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése
allami kozérdekli feladat, amelyet a Konyvtarellato6 Kozhasznu Nonprofit Korlatolt
Feleldsségti Tarsasag (KELLO) lat el.

» Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének megfeleléen és a szakmai
munkako6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

* A tankonyvrendelés elokészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai SZMK és
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

* Ezutan a tankonyvfelelés évfolyamonként Osszeallitia a kovetkezd tanévre
megrendelni kivant tankonyvek listdjat. A sziildknek ez alapjan nyilatkozniuk kell a
megrendelni kivant tankonyvekrdl. A tankonyvfelelds marcius végéig a KELLO
rendszerén keresztlil megrendeli a tankonyveket.

* A nemzetiségi tartos tankonyveket az iskola minden didkja az iskolai konyvtarbol valod
kolcsonzéssel kapja meg.

* A tankOnyvek kolcsonzésérol, hasznalatardl, kartéritésrdl az iskolai konyvtar
szervezeti és miikodési szabalyzatiban taldlhatdo 5. szamu melléklete, a Tankonyvtari

szabalyzat rendelkezik.

28 Az elektronikus 1ton elBdllitott, hitelesitett és tdrolt

iratok kezelése

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
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felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott,
elektronikus aléirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalds eldtt el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtdst.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmeény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola titkarsagi szamitogépén elektronikus tton meg kell
Orizni. A titkdrsagi szdmitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést
kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az dltalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézmeényi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelos.

29 Az iskolai hagyomdnyoR dpoldsdval Rapcsolatos
feladatok,

29.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az {iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat ¢s felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Nz .



29.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanyadpolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
Az iskola kialakult hagyoméanyai a mult értékeinek atmentését szolgaljak és folyamatosan
gazdagodnak.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

e megolrzése, illetve

e novelése,

e az elddok kultardjanak kozvetitése.

A hagyomdnyapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:

e iinnepségek, rendezvények,

e cgyéb kulturalis versenyek,

e cgyéb sport versenyek,

e cgyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
e a felndtt dolgozokat,

e a sziiloket.

A hagyomanyépolés érvényesiil - a megdrzendd események sordval:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

e tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,

e azintézmény belsd dekoracidjaval,

e aziskolai évkonyvvel — jutalmazas kiillonb6z6 modjaival,

e az iskolai mikromizeummal.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
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29.3 Iskolai szintii hagyomanyok

Kitiintetések
Gimnadzium:

e Bilcescu — plakett, oklevél, pénzjutalom (alapitvany). A kitiintetés atadasa: évenként a
végzOs didkok linnepségén torténik. Az az érettségizo részesiil ebben a dijban. aki a
legtobbet tett az anyanyelv és a roman kultara dpolésaért.

e Radné Zsuré Julianna adoménya: Az adomanyoz6 okirat szerint, &tadand6 ballagéskor,
,,a legeslegjobb moralu tanulénak”.

e Krizsan Anna adomanya: a legjobb végzds matematikusnak.

e A Pro discipulis kitiintetés: tanévzar6 tinnepség

Altaldnos Iskola:

o Az iskola kivalo6 tanuléja: 8. évf. végén

Rendezvények, hagyomdanyok
Iskolank arculatat meghataroz6 rendezvénysorozat:

Orszagos szintl

e Néprajzi, népismereti vetélkedd

e Perinifa” — roman nemzetiségi néptanc talalkozo
e Baratsag kupa

e Cupa Crisius

e Roman mesemondd verseny

Hazi szintii
e Az anyanyelv hete
e Diakhét
e Szaktargyi vetélkedok
o Vers- és prozamondo versenyek (magyar, roman nyelven)
e Aktualisan meghirdetett versenyek héazi forduloi
e Sportversenyek

e Otévenként dsszpromociok taldlkozdja
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e Szalagavato6 bal

e Alapitvanyi bal

e Romdén amatdr szinjatszokor bemutatoi
e Mikulas

e Karacsonyi musor

e Anyak napi linnepség

e Iskolaradi6 és iskolatjsag

e Onismereti tabor

e Bibliai tabor

Diakonkormanyzati szervezésben

o Golyabal

e Diakonkormanyzati nap

e Karacsonyvaras, feny6fadiszités

e Farsangi bal

e Kulturalis bemutat6

e Ki mit tud?

Az iskola vezetése minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskolahoz tartozas
érzését erdsiti.

Az tinnepélyeken a nevelOtestiilet és a tanul6ifjisag minden tagjanak megjelenése kotelezo (a
rendezvényhez méltoan).

A megtartott iskolai tinnepélyeket és megemlékezéseket a pedagdgus az osztalynaploba
bejegyezi.

A nevel6testiilet, az intézmény 0sszes szervezeti egysége a sziiloket is érintd rendezvényeket

csak az altalanos munkaidén kiviili idépontokban szervezi.

30 Az iskolai Ronyvtdr SZMSZ-e

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatdrozza a N. Balcescu Roman Gimnazium,
Altalanos Iskola és Kollégium konyvtaranak:
e Feladatat és gytijtokorét

o Kezelésének ¢s mikodésének rendjét
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e Fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkoddsdnak mod;jat
o Allomanyvédelmi eljarasait

e Hasznalatanak rendjét

Iskolai konyvtar milkodtetése minden iskolaban kotelezd: ,,dltaldnos iskolaban,
gimnaziumban, tovabba a szakkézépiskolakban, szakiskolakban, ha dltalanos miiveltséget
megalapozo  évfolyama van, kivéeve, ha a feladatot nyilvanos kényvtar latja el.”
20/2012.EMMI rend. 2. mell.

»Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium mitkédéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyijteset, feltarasat, megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
haszndlatat, tovabbd a konyvtarhasznadlati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinadlo szervezeti egység.” 20/2012.EMMI rend. 163.
§ ()

A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi:

a) a gyljtékori szabalyzat,

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

C) a konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankOnyvtari szabalyzat.

f) kdnyvtar-pedagogiai program.

30.1 Felhasznalt jogszabalyok

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsorolésa:

e 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.¢s 3.
melléklet)

e 20/2012. (VII. 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 ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol.

e 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet
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30.2 Alapelvek

Iskolank konyvtara gyljteményét, szolgaltatasait, mikodési rendjét az intézmény
szilkségleteinek és konyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja ki az iskolai

munkakozdsségei €s a didkok véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

30.3 Azonosité adatok — Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

e Neve: N. Bilcescu Roman Gimnéazium, Altalanos Iskola és Kollégium Konyvtara

e (Cime: 5700 Gyula, Liceum tér 2.

o A konyvtar fenntartoja: A konyvtar az iskola szerves része, ezért fenntartasa a
Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont feladata

e Aziskolai konyvtar gazdalkodasa: Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges
financialis feltételeket az intézmény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre
forditanddé 0Osszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, azaz a
pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financidlis oldalanak
Osszehangolésa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy
kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés
biztosithat6 legyen.

o Jellege: zart konyvtar (nem nyilvanos)

o Elhelyezése: az iskola foldszintjén:
- helyiségek szama: 2

e A konyvtar hasznalata: ingyenes

o Bélyegzd szovege: Romdan Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium Konyvtdra Gyula —

Biblioteca Liceului, Scolii Generale si a Caminului de Elevi Giula

30.4 Személyi feltételek

e  Munkatarsak szama: 1

e  Munkatarsak besorolasa: 1 f6allast konyvtarostanar
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30.5 A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

A konyvtar zart, szolgaltatdsait az iskola pedagdgusai, tanuldi, az iskolaban tanitasi
gyakorlatot végzd tanarjeloltek, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozodi vehetik
igénybe. Egyéb esetekben kiilon engedély sziikséges. Utobbi esetben csak az olyan roman
nyelvli konyvek kolcsondzhetok, melyek a konyvtar mellékgyiijtokorébe tartoznak. Ennek
megallapitasa a konyvtaros feladata.

A beiratkozas és konyvtarhasznalat minden esetben dijtalan. Az iskoldba valo beiratkozéssal a
tanulok automatikusan az iskolai konyvtari taggé valnak, szolgaltatasait igénybe vehetik.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét tigy szervezi, hogy a tanitasi idében és utdna is lehetdséget

adjon a konyvtar hasznélatara. Bovebben: 1d. Konyvtarhaszndlati szabalyzat (2. sz. melléklet).

30.6 A konyvtar feladatai

Alapfeladatok

e A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat gyiijtékori szabdlyzata szerint (2. sz. melléklet)

e Az éllomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosségek és a
didkok javaslatait.

e A gylijtemény rendszeres és szakszerli gyarapitdsaval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi Osszetételében és mennyiségi szempontbdl egyarant
megfeleljen a korszer(i oktatasi kovetelményeknek.

e Beszerzi a tanuldsi, nevelési-oktatdsi tevékenységben hasznalt miiveket a sziikséges
példanyszamban, ¢és biztositja a pedagogusok és a tanulok munkdjdhoz sziikséges
alapvetd dokumentumokat.

e Kodzponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv és konyvtarhasznalatanak tanitasaban.

e Akonyvtarhaszndlatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat elokésziti.

e Aziskolai vetélkeddkhoz, tanulméanyi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkozoket, biztosit.

o Irasbeli és szobeli vizsgakhoz biztositja, el6késziti a sziikséges konyveket.

e Segiti és gazdagitja a tandran kiviili tevékenységet.

e Gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl.

e  Allomanyat helyben hasznélatra vagy kélcsonzésre rendelkezésre bocsatja.
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A kolesonzés nyilvantartasa kolcsonzofiizetekben torténik (osztalyonként kiilon fiizetek,
ezen kiviil a pedagdgusoknak és egyéb dolgozoknak is egy flizetes nyilvantartadsa van).

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést
intéz6 személyt terheli a felelsség).

A konyvtar kulcsai a konyvtarostanarnal €s a portan vannak. Mas személynek azt kiadni
nem szabad.

A konyvtarostanar tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Feleldsségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.

A konyvtar allomanyarol a cédulakatalogusok tajékoztatnak.

Nyitvatartasi idejében az iskola pedagodgusainak, tanuldinak, dolgozoinak biztositja a
teljes allomany egyéni €s csoportos helyben hasznélatat.

Nyitvatartési idejét ugy szervezi, hogy szolgéltatasait a haszndlok minden tanitasi napon
igénybe tudjak venni.

Tajékoztat a dokumentumokr6l és a konyvtari szolgaltatasokrdl, eligazitast ad a
szlikséges ismeretekrol.

A csak helyben hasznalhato dllomanyrészek kivételével kolesonzi allomanyat.

Téjékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairol.

Specialis feladata a kétnyelvii oktatas feltételeinek, a roman nemzetiség, a roman kultura,
nyelv és hagyomanyok dokumentumainak biztositdsa.

A konyvtar mukodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezeto feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért a

konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

Kiegészito feladatok

Dokumentumok mésolasa
Szamitogépes informatikai szolgaltatasok

Tajékoztatas a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairol, szolgaltatasairol
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Egyéb foglalkozasok tartdsa, versenyek szervezése

Egyéb rendezvényeke elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel
Szabadidd helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositdsa konyvtari eszkozokkel
Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban

Kapcsolattaras mas konyvtarakkal:

- Mogyordssy Janos Varosi Konyvtar

- Békés Megyei Tudashdz és Konyvtar

30.7 Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany az iskolai konyvtar egységes

gylijteményét alakitja ki, amely neveldi, tanuldi igényeket egyarant kielégit. Igy a

szervezésnél figyelembe vannak véve a nevelési és oktatasi célkitlizések. Segiti az 6nallo,

tanoran kiviili tanuldst, miivelddést a korosztalynak megfeleld dokumentumok beszerzésével.

A gytjteménynek tartalmi és mennyiségi dsszetételében is meg kell felelni a korszerti oktatasi

kovetelményeknek.

Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja.

A konyvtar vétel €s ajandék utjan gyarapodik.

A gyarapitdas egész évben folyamatosan torténik. A konyvbeszerzési keret
felhasznalasaért a konyvtaros a felelds.

A konyvtaros hozzdjarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem véasarolhat az
iskolai konyvtar szamara. A gyiijtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem
kertilhet a kdnyvtari alloméanyba.

A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszdmok megallapitidsa soran a
konyvtaros figyelembe veszi a munkakdzdsség vezetdinek véleményét (véleménykutatas,
igényfelméres).

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb a rendszeresen -elvégzett
allomanyrevizi6 soran kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok
kovetkeztében foloslegessé valt, gylijtdkorbe nem tartozo és a hasznalat kovetkeztében
elrongélodott dokumentumokat.

A konyvtar dllomanyvédelmének feltételeit az igazgatd biztositja.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz.

Nz .



e Az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet (vasarlas esetén). A vasarolt dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi.

e Naprakészen vezeti az egyedi cimleltarkdnyvet, valamint az Osszesitett allomany-
nyilvantartast.

e A dokumentumokat ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari
jelzettel.

e Az ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok B, a tankdnyvek TK, az
audiovizualis dokumentumok AV betiijelet kapnak a szam elé.

e Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok gyorsan avuld tartalmuak, vagy
kotészetileg gyorsan rongéalodnak.

e A magyar és roman nyelvii dokumentumok nyilvantartdsa egy leltarkonyvben torténik.

o Lehetdség szerint a dokumentumokat szamitdgépen is nyilvantartdsba veszi. A hasznalt
program a ,,Szirén” konyvtari program. A konyvtar folyamatosan tér at a szamitogépes
feltarasra.

e Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy szabélyos id0kdzonként, az érvényben 1évo
rendeletnek (3/1975. (VIII. 17) KM-PM egyiittes rendelet) megfelelden ellendrizzék az

alloményt.

30.8 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar 2 helyiségbdl all: 1 olvasotér és 1 raktar. Ezen kiviil szabad térben, a konyvtar
el6tti folyoson is vannak elhelyezve konyvek.

Az allomany nyelvi szempontbol két fO részre oszlik: magyar €s roman nyelvi
dokumentumok. Ezek tagolasa harom {0 konyvtari egységbdl all, szabadpolcos
elrendezésben, a konyvtar helyiségében jol elkiiloniilve:

e IsmeretkdzlO szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint

o Kézikonyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas

e Szépirodalom — Cutter-tablazat alapjan szerz6i betlirendben elhelyezve.

Kiemelések (kiilon allomanyrészek): hasznaldi igények figyelembevételével bizonyos
allomanyegységekbdl:

e Szépirodalom - mese, vers, kotelezd olvasmanyok, ifjisagi (magyar nyelvii miivek).

e Ifjusagi ismeretterjesztd irodalom.
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e Nemzetiségi dokumentumok, magyarorszagi roman szerzok miivei — szép- &s
szakirodalom. (Konyvek ¢és idészaki kiadvanyok egyarant.)

e Egyéb konyvtari egységek: audiovizualis dokumentumok ¢€s folyoiratok.

e Tartés tankdnyvek.

A raktarban elhelyezett konyvek: itt helyezziik el azokat a tartés tankonyveket, amelyeket a

tankonyvtamogatasra jogosult tanuloknak kiosztunk, valamint azok a gylijtOkorbe tartozo

miivek, amelyeket ritkabban hasznéalunk.

Letétek: letétbe helyezett dokumentumok a kollégiumban talalhatok.
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MelléRletek

1. szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar definicioja:

Az iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola, kollégium miikédéséhez, a pedagogiai program
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyiijtéset, feltarasat, megorzését, a kényvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-
pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.”

20/2012. EMMI rend. 163.§(1)

A Romén Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégiumaban 1-12. évfolyamig folyik az oktatas,

tehat konyvtarunknak a helyi tantervnek megfeleléen ezen az évfolyamoknak kell kielégitenie

a tanulashoz ¢és tanitashoz sziikséges dokumentum-sziikségletet. Emellett, mivel iskolank

nemzetiségi iskola, ugyanezeknek az évfolyamoknak a figyelembevételével, biztositania kell

a tanulashoz ¢€s tanitashoz sziikséges nemzetiségi nyelvii dokumentumokat is.

A nevel6-oktaté munka feladatai:

e Sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés (tehetséggondozas
¢s felzarkodztatas)

e Biztos alapok nytjtasa a tovabbtanulashoz

e A roman nyelv megfeleld szintl elsajatitasa

e A nemzetiségi kultura minél szélesebb korli megismerése

e Korszerii ismeretek nyujtasa

e Kommunikacids képességek fejlesztése (szamitastechnika, idegen nyelv)

o Egészséges ¢letmddra nevelés, testi nevelés, szabadidd tartalmas eltdltése

e Erkdlcsi nevelés.

e Sth.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagodgiai programjdban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvalositasaban valo kézremiikodés. Gytijtokorét e célok
figyelembevételével kell alakitani.

1. Az éllomanyalakitas alapelvei:
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Elsésorban jol haszndlhatdo kézikonyvtari allomanyra van sziikkség a tanulok
kutatomunkdjanak segitéséhez. Iskolank sajatossdgabol kifolyolag mind magyar, mind
roman nyelven igyeksziink biztositani ezeket a dokumentumokat.

Az idegen nyelvek oktatasdhoz is igazodnunk kell gytijteményiinkkel (szotérak,
nyelvkonyvek)

Az anyagi lehetéségeknek megfelelden torténik a kiilonbozd kotelezd és ajanlott
olvasmanyok, beszerzése.

Toreksziink az olyan kiadvanyok beszerzésére, melyek az érettségire valo felkésziilésben
segitenek a diakoknak.

A konyvtar fogytjtokore:

Ide tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodo feladatok megvalositasahoz
sziikséges dokumentumok, a tanuldk tantargyi felkésziilését, miivelddését segitd
kiadvanyok, valamint a pedagoégusok szakmai munk4ajat, Onképzését segitd
dokumentumok.

A konyvtar mellékgytijtokore:

Ide tartoznak a tanulok és mdas olvasdk tanulmanyait, dnképzését, szorakozasat segitd
dokumentumok. Az allomény — erds valogatassal — az Osszes ismeretagat feloleli.

A gylijtés terjedelme:

Az iskolai konyvtar értékorientdltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan €s erdsen
valogatva gylijti dokumentumait. Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott
ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem tdrekedhet teljességre. Az allomanyalakitas
soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes legyen. Mind a magyar, mind a roman nyelvi
dokumentumigényt figyelembe kell venni.

A szépirodalmi miivek koziil az altalanos miiveltség részét alkotd miivek, klasszikus és
kortars irodalom, valamint a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott miivei, tovabba
a lirai, dramai és prozai antologidk, szoveggyljtemények, nemzeti, csaladi és vallasi
tinnepekhez, iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszedllitdsdhoz
felhasznalhato misorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése ¢élvez elsObbséget.
Kiemelten gylijtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek.

A konyvtar gylijtokore alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed.

Nz .



A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd szép- és ismeretk6zl6 irodalom

tartalmi teljességgel, de valogatassal gytijtendd.

A gyljtés terjedelme és mélysége:

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
o Kézikonyvtari allomany: Teljesség igényével
A miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe  vételével: altalanos és

szaklexikonok, enciklopédidk, szdtara, fogalomgytijtemények,
kézikonyvek, Osszefoglald miivek, adattarak, atlaszok,
térképek.

o Ismeretk6z16 irodalom: Erds valogatassal
A helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjesztd €s szakkonyvek,
a kiilonbozo tantargyakhoz kapcsolddo ajanlott olvasmanyok,
a tanuladshoz és a tandran kiviili miivelédéshez hasznalhato

mivek.

. Szépirodalom 1. Teljességgel

A tantervben meghatarozott antologiak, kotelezd és ajanlott

olvasmanyok.

o Szépirodalom 2. Erds valogatassal

Magyar ¢és kiilfoldi klasszikus és kortars szerzOk valogatott
miivei, gylijteményes kdtetei.

Romén nyelvii szépirodalom.

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- és verses kotetek.

o Magyarorszagi roman szerzék mivei (szép- és | Teljességgel
szakirodalom, id6szaki kiadvanyok)

o Az oktatott nyelvekhez sziikséges kétnyelvii szotarak | Teljességgel

. Pedagdgiai szakirodalom Erds véalogatassal

A pedagogusok  munkdjat,  Onmivelését  szolgalo
szakirodalom; modszertani segédletek

o Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag) Vialogatassal
A konyvtari munka segédkonyvei; iskolai konyvtarakkal
kapcsolatos modszertani kiadvanyok

. Tankonyvek Teljességre torekvoen
Az iskoldban hasznalt tartds tankonyvek

o A gylijtékorbe tartoz6é dokumentumtipusok:
- Konyv
- Tartos tankonyv
- Periodika
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Brosura
CD

DVD
Videofilm
CD-ROM
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2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.

10.

11.

Konyvtarunk zart, szolgaltatasait csak iskolank tanul6i, pedagogusai és mas dolgozoi
vehetik igénybe, egyéb esetben kiilon engedély sziikséges. Utobbi esetben csak az olyan
roman nyelvii konyvek kolcsonozhetok, melyek a konyvtar mellékgyijtokorébe
tartoznak. Ennek megéllapitasa a konyvtaros feladata.

A konyvtar szolgaltatasai (helyben hasznalat, kolcsonzés, internet) mindenki szdmadra
ingyenes. Téritéses szolgaltatasok: fénymasolas, nyomtatas.

A konyvtar allomanya - a kézikonyvtari allomany, egyes szak- és segédkonyvek ¢€s az
AV-dokumentumok kivételével — kdlcsondzhetd.

A kolcsondzhetd és a helyben hasznélatos dokumentumok (konyvek, tankonyvek,
folyoiratok, AV-dokumentumok stb.) korét a konyvtar hatarozza meg.

A kolcsonzés hatarideje dokumentumoktol fliggéen 1-30 napig terjed. Kivételt képeznek
a tartos tankonyvek, egyes nyelvkonyvek, neveldi kézipéldanyok, melyek megegyezés
alapjan hosszabb idére, vagy egy tanévre is kolcsonozhetdek.

Késedelmi dij nincs, de iddben vissza nem hozott dokumentum esetén madsik
dokumentum kolcsonzése megtagadhato.

Ha az olvasd elvesziti vagy megrongalja a konyvtar allomanyaba tartoz6 valamely
dokumentumot, koteles masik példanyrél gondoskodni, ha ez nem lehetséges kartéritést
kell fizetnie (ennek Osszegét az igazgatd/konyvtaros allapitja meg). (Tankdnyvekkel
kapcsolatos kartérités: 1d. Tankonyvtari szabalyzat)

Tanul6 esetében, amennyiben tart6zasat tobbszori felszolitdsra sem rendezi, a konyvtaros
az osztalyfonokhoz, illetve az igazgatdhoz fordulhat.

A tanuldknak a tanitdsi év végén, valamint az iskoldval valo tanuldéi jogviszony
megsziinése esetén konyvtari tartozasaikat rendeznilik kell. Az érettségizd tanuloknak
minden évben aprilis végéig kell rendeznilik kdnyvtartozasaikat.

Pedagbdgusok és egyéb dolgozdk esetében a munkaviszony megsziinésekor kell rendezni
a tartozast.

A konyvtarbdl barmilyen dokumentumot elvinni csak a konyvtaros tudtdval lehet, a
kolesonzési nyilvantartasban torténd rogzités utan. Az atvételt a kdlesonzd aldirasaval

hitelesiti.
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12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

Az éllomanyvédelem a konyvtar és az iskola kozos felel0ssége. A konyvek és a
folyoiratok egy része szabad térben, a folyosén van elhelyezve. Kolcsonzés nélkiil
dokumentumot elvinni innen sem szabad!

Internetet csak az 5-12. évfolyam tanuldi, valamint pedagégusok és mas dolgozok
hasznalhatnak.

Kabatot, taskat, ennivalot és innivaldt behozni tilos!

A konyvtarban a hangos beszédet kertilni kell!

A konyvtarban csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével tarthatok foglalkozasok.

A konyvtarban megtartott, nem konyvtarhasznalati 6rak és egyéb foglalkozasok rendjéért
a feltigyel6 tanar/személy felel.

A konyvtar csak nyitvatartasi idében latogathato.

Nyitva tartés:

H: 8-12 és 14-15

K:8-12 ¢s 13-14

SZ:8-11

CS: 8-12, 14-15

P: 8-12

A konyvtar orarendszerii tanitas és/vagy értekezlet megtartasdra nem vehetd igénybe,
mert ez akadalyozza a konyvtar rendeltetésszerti mitkodését.

Tanitasi szlinetekben a konyvtar zarva tart.

W "



3. szamu melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa

A pedagogus munkakor keretében ellatando feladatok:

Cél: a didkok ¢letkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli tanitdsa, sokoldali

fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozdsségi nevelése a Pedagodgiai program kdvetelményei

szerint. Kiemelt az értékrend kdzvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és

kulturalt viselkedés elsajatittatdsa, valamint az identitastudat fejlesztése, a roman nyelv és

kultira apolasa. A helyi szin megOrzése a két nép, az eurdpai és az egyetemes kultura

kontextusaban.

A pedagogus feladatkdre részletesen:

Nevel6 — oktatdé munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszkozok megvalasztasaval.

Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,;
onallo és kreativ véleményt formal.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu
¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszto egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi ordkat.

Szemlélteté eszkozoket haszndl, bemutatd és tanulOkisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztésével adja at.

A felméro és témazaro dolgozatok 1ddpontjat a tanulokkal a hazirendnek megfeleléen elére
kozli.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk teljesitményét, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikr6l, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti reggeli és orakozi feliigyeletet, a vezetOk
utasitasara helyettesit, megbizasa alapjin elldt kilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi

felelos, szertarfelelos stb.).
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Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalodsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot; csoportnaplét, kollégiumi napldt; beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak
jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmenek allando gyarapitisa, az
Uj tudoményos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas.

Bemutato orakat tart és dokumentalva hospitadl tanitasi érakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakézosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast tart.

Kollégai kdzremiikdodésével rendben tartja a rabizott szertarat.

Tanordja elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Akadalyoztatdsakor a
intézményi helyettesitési rend szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a
tanmenetet.

A pedagogiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejileg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; fejleszto képességeiket, személyiségiiket.

Egylittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgalja. Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

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.

Részt vesz a fogaddordkon, sziikség esetén a sziild kérésére idépont egyeztetés utan
fogadoorat is tart. A sziildket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmikodik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtia
felettesei utasitasait, szakszerlien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb
pedagogusi teenddket.

Levezeti ¢és feliigyeli az osztilyozd, javitd, kiilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb

vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.
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Konyvtaros munkakorben ellatandé feladatok:
A konyvtarostanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagdgiai tevékenység, ezért
allando kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel.

A feladatkor egyes tertletei:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idoszakos vagy soros leltarozasban.

e NevelGtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzés utjan is gyarapitja.

Alloményalakitas, nyilvantartas, alloményvédelem:

e Tajekozddik a kdonyvpiacon megjelent konyvekral.

¢ Az 4llomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat végzi.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

e Naprakészen €piti a konyvtar katalogusait.

e Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

e Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

o Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

e Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

e Segiti az olvasOkat a konyvtar haszndlataban, tajékoztat a konyvtari szolgéltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

o Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

e Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakérakhoz.

o Tijékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

Egy¢éb feladatok:

o Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
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e Onmaga szakmai tovabbképzése.
e A konyvtarostanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja

el.
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4. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomény feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az adatokat rogzitd

kataloguscédula tartalmazza:

Raktari jelzet

Bibliografiai és besorolési adatok

ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat.

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) ¢és 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 konyvtar az egyszerlsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzségi kozlés

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

e  (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

e megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam
A Dbesorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai

konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

Nz :
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1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam). A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO f&csoportjai alapjan

keriilnek a szakirodalmi miivek a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

e targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint.

e konyv

Formaja szerint:

e cédula

o  szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

e Betlirendes leiré katalogusnal minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy —egy cédula
a besorolasi adatoknak megfeleltetve.

e ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal.

A kataldgusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A kataldogusok
folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

e A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa

e A cédulamennyiségek novekedésével uj osztolapok készitése

o A tordlt miivek céduldjanak kiemelése.

A konyvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mértéke:

2007-ig konyvtarunk a Mogyorossy Janos Varosi Konyvtar nemzetiségi fiokkdnyvtara is volt
egyben. 2007-ben a Varosi Konyvtar megszlintette ezt a fiokkonyvtarat, és a benne levd
konyvtari konyvek nagy részét iskolanknak adta at. Konyvtarunk allomanyéanak nagy részét

ezek a dokumentumok képezik, melyeknek folyamatosan torténik az atleltarozasa (konyvek
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ellataisa az iskolai konyvtar tulajdonbélyegzdjével), valamint a katalogustételek
Osszehangoldsa. A katalégusban jelenleg a magyar és roman nyelvi miivek kiilon
szerepelnek.

A konyvtar célja, hogy folytassa a korabban mar elkezdett, de anyagi okok miatt félbehagyott
szamitogépes katalogus épitését is (SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer). A folydiratok

nyilvantartdsa az erre kijeldlt fiizetben torténik.
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5. szamu melléklet: tankonyvtari szabalyzat

1.

Az iskola igazgatoja minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy

lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol térténd tankonyvkolcsonzés

utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

E felmérés alapjan tajékoztatni kell a sziil6ket arrdl, hogy a kdznevelési torvény 46. § (5)

bekezdése alapjan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra vagy normativ

kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara,

¢s mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni.

Az iskoldba belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozéas napjaig kell

elvégezni.

Az igénylést az iskola altal kiosztott (vagy az iskola honlapjardl letolthetd) kiilon

igényldlapon kell benyujtani. Ezzel egyidejileg az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

felelosének be kell mutatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol6 iratokat.

A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényl6lapra.

Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszondt

szdzalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd

olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

Az iskola minden év junius 10-ig kozzéteszi azoknak a tankonyveknek és kotelezd

olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket a tanulok kikolesondzhetnek.

Amennyiben az iskolai konyvtar allomanyaban tobb tartdos tankonyv talalhatd, mint

amennyire az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok szamara, illetve a napkozis €s a

tanuloszobai foglalkozasokon sziikség van, ugy a konyvtarban maradt példanyokbol egy

tanévre azok a tanuldk is kolesondzhetnek tankonyveket, akik nem jogosultak ingyenes

tankonyvekre.

A megrendeléssel kapcsolatos eloirasok:

e Az intézményvezetd felelés a tartdés tankonyvellatds megszervezéséért (felelosok
megbizasa, segitOk felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankOnyvtarak

koltségvetési keretérdl stb.), tovabba a koltségvetési keretnek a betartasaért.

e A tartdos haszndlatra szant tankonyveket ¢és egyéb taneszkozoket az iskola
tankonyvfeleldse rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és az intézményvezetéssel

torténd egyeztetés alapjan. Felelos tovabba a megrendelés hataridejének betartasaért,
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valamint a tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédeszkozok nyilvantartasba

vételéért és hasznalatba adasaért.

10. A4 tartos tankonyvek nyilvantartasa és kolcsonzésének modja:

A tartos tankdnyveket kiilon allomanyként kell kezelni.

Tartés tankonyv fogalma: ,az a tankdnyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz
kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld
feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartos
tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.” 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet
Elhelyezésiik: a tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az
allomany tobbi részétdl elkiiloniilten torténik.

A tartdés tankonyveknek kiilon iddleges (csoportos) nyilvantartdsuk van.
Munkafiizetek, munkatankonyvek nem keriilnek nyilvantartasba.

A tartés tankonyvet bélyegzdvel é€s leltari szammal kell ellatni.

Minden évben a tanuld neve mellé (kiilon fiizetben) bekeriilnek a tankdnyveknek a
leltari szamai, igy nyomon lehet kovetni, kinél milyen tankdnyv van.

A tanulo koteles egész évben megdvni kdnyveit, amirdl nyilatkozatot is alair.

A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szédndékos
rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) kell visszaadni.

A tartdés hasznélatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok
késziti fel sziild1 értekezleten, valamint osztalyfonoki oran a sziiloket €s a tanulokat,
masrészt az iskola is t4jékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi
Szabalyozasrol.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanul6d
megkaphassa a szamara sziikséges tartds tankonyveket.

Ev végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankényvét a konyvtar
szamdra visszaadni, a tobb évig hasznalt tankdnyvek a tanuloknal maradhatnak.

A tankdnyvek beszedésében, 4llapotanak ellendrzésében kozremiikodik az
osztalyfonok és a szaktandr is.

A nemzetiségi tartds tankOnyveket az iskola minden tanuldjanak az iskolai

konyvtarbol valod kdlcsonzéssel biztositjuk. Kolcsonzési hataridé a fent leirtak szerint.
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11. A konyvtari szabalyzat szerint a kolcsonzés ideje:

12.

tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év,

egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t6l jinius 15-ig

végzOs évfolyamok esetében a tankonyvek leadasanak hatarideje a szobeli érettségi
id6pontja,

tankonyvet csak egész évre kehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megsziinik az intézménnyel,

a tanul6 koteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankdnyveit, ez idOpont utan irasbeli

felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezheto.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

A tankOonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongildsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziil6. A kartérités modjarol €s mértékérdl, valamint a
tankonyvek selejtezésérdl a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell
meghatarozni.

A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziil6) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
nem hozza vissza az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A  kartérités pontos mértékét a
konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo
értékesokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és
rendeltetésszertien hasznalni. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

- Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s

- Mésodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

- A negyedik év végére 100%-0s lehet

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsagdnak megéllapitasa a konyvtarostanar

feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.

Nz .



Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, akkor a rongalodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak
megfeleld hanyadat kell fizetnie:

- Els6 tanév végére legfeljebb 75 %-0s

- Mésodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a
vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. Ha a tankonyv
ara nem allapithaté meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv
fénymasolatanak lehetséges koltsége az irdnyadd. A tankonyv aranak megallapitasakor
felmeriilo vitas kérdésekben az igazgatd dont.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeget tankonyvek és segédkonyvek

(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 all. Intézményiinkben nemzetiségi oktatas folyik.

A konyvtar-pedagogia célja az iskolaban, hogy megismertesse €s megszerettesse ezen
évfolyamok tanulodival az iskolai konyvtaron keresztiil a konyvtarat, a konyvtarhasznalatot,
részt vegyen az olvasova nevelésben. Szeretné kialakitani a tanulokban azokat a
tevékenységeket, melyek a konyvtar-hasznalaton alapuldé 0nalldo ismeretszerzéshez
szlikségesek. Feladatunknak tekintjiik, hogy felkeltsiik és megtartsuk az érdeklédést iskolank
tanuloéi és dolgozéi korében az iskolai konyvtari szolgéltatdsok irant. Célunk mindkét
felhasznaloi csoport segitése.

A konyvtarhasznalati 6rak megtartdsit a magyar nyelv- és irodalom, az informatika és a
mozgokép- és médiaismeret tantargyak keretén beliil tartjuk.

Ezeket a célokat szeretnénk teljesiteni az altaldnos 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 oktatasi gyakorlatban. A
konyvtarhasznalati orak, ill. a konyvtari szakoérdk kozos jellemzoéje, hogy képesség- ¢€s
kompetenciafejlesztok, értekkozvetitok, gyakorlatorientaltak, tapasztalat- €s élményszerzok.
Also tagozatban (1-4. évfolyam) feladatunk az alapismeretek és képességek rogzitése, az
érzelmi kotddések erdsitése; az olvasastanulds, olvasni tudds elmélyitése, illetve
sikerélményeken keresztiil az olvasasi igény megalapozasa, sziikségletek kozé beépitése.
Ugyancsak kiemelt feladat a konyvekhez vald pozitiv viszony kialakitasa, ezaltal konnyebb a
tanulashoz val6 hozzaszoktatas is. Itt zajlik az alapfoku konyvtarhaszndlathoz és tanulashoz
sziikséges ismeretek elsajatitasa, igymint a konyvtar tereinek ismerete, a gyermekeknek
késziilt dokumentumtipusok fajtdinak ismerete, alapvetd azonosité adatok felismerése, a
konyvek hasznalatanak ismerete, stb. Nem utols6 sorban itt ismerhetik és szokhatjak meg a
tanulok, hogy az iskolai kdnyvtar a szabadid6 értelmes eltoltésének lehetdségét nyujtja, azaz
kozosségi térként is funkcional.

A felsé 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 példaul az olvasaskultura fejlesztése, a pozitiv érzelmi viszonyulds

fenntartdsa, a szabadidd hasznos eltoltésének lehetdsége tovabbra is kiemelt feladatunk.
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Oktatasi téren mar az Osszetettebb tudas kialakitasa a cél, példaul a kézikonyvtar biztos

haszndlata, a katalogus- ¢és adatbéazis-hasznalat, a feladatnak megfeleld forrasok kivalasztasa

¢s hasznalata, azaltal a 1ényegkiemelés, a megfeleld feldolgozasi modszer kivalasztasa, a nem

hagyomanyos dokumentumtipusok jellemz6i, hasznalatuk.

A gimndziumban (9-12. évfolyam) nevelési céljaink szintén az ¢életkornak megfeleléen

valtoznak. Oktatasi téren az ismeretek minél szélesebb korti kialakitasa, a konyvtarhasznalat

mélyitése a cél. Legfobb oktatasi céljaink: az informdacidés problémamegoldasra vald

felkészités, a konyv- és konyvtarhasznalati tudas fejlesztése, a szellemi munka technikdinak

fejlesztése €s az €lethosszig tartd tanulasra valo felkészités.

EVFOLYAM | ORASZAM Tanterv
1. évf. 2 6ra A konyvtar sajatossagai | - az iskolai konyvtar
magyar nyelv | (1 6ra) - konyvek a konyvtarban —
konyvek otthon
- a kdnyvtar hasznalata
- a konyvtar elrendezése
Gyermekkonyvek az - gyermekkonyv-tipusok
iskolai konyvtarban (képeskonyv, mesekonyv,
(1 6ra) gyermeklexikon)
2. évf. 2 Ora A konyvtarhasznalat - a konyvtari konyv
magyar nyelv | szabalyai (megkiilonbdztetod jegyei,
(1 ora) védelme)
- a kOnyvtari rend
- a kOlcsonzés menete
A konyv részei és - a konyv fobb adatai: szerzo,
adatai cim)
(1 6ra) - fébb tartalmi elemek:
tartalomjegyzek, fejezet
3. évf. 3 ora A konyvtari rend - dllomanyrészek
magyar nyelv | (1 6ra) ¢ Gyermekkonyvek
e Szépirodalom
o Ismeretk6zl6 irodalom
o Kézikonyvek
A konyvek - szépirodalmi miivek (mese, vers
csoportositasa sth.)

tartalmuk szerint
(1 ora)

Szoétarak
(1 ora)

- ismeretterjeszté miivek

- kétnyelvii szotarak (a magyar-
roman szOtar)
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4. évf. 5 o6ra Koényvtari - konyv

magyar nyelv | dokumentumok - folyoirat
(1 6ra) - AV-dokumentumok
Enciklopédia, Szotarak | - hasznalatuk /- Magyar értelmez6
(2 ora) kéziszotar, kétnyelvii szotarak (a

magyar-roman szotar)/

(Délutani  — | Latogatas a varosi - konyvtarbemutato 6ra

napkozis — | konyvtarban

foglalkozas (2 6ra)

keretében is)

5. évf. 3 6ra Koényvtarhasznalati - raktari rend

magyar nyelv | ismeretek - allomanyrészek
(1 6ra) e Szépirodalom (betlirend)
e Ismeretk6zl6 irodalom
o Kézikonyvtar
Dokumentumismeret - dokumentumtipusok (nyomtatott
(1 éra) ¢s elektronikus)
e konyv (formai ¢€s tartalmi
egysegek)
Segédkdnyvek - tipusai
(1 6ra) - hasznalatuk

6. évf. 6 6ra Altalanos
magyar nyelv, | konyvtarismeret -konyvtartipusok
informatika, (1 ora)
osztalyfénoki
Ora Dokumentumismeret - nyomtatott és nem nyomtatott

(1 6ra) dokumentumok

Té4jékozodas a - a katalogus szerepe, adatai,

konyvtarban hasznalata (hagyomanyos €s

(2 ora) elektronikus)

Konyvtarismeret - latogatas a varosi konyvtarban

(2 ora) (allomanyrészek, tajekozodas,
szolgaltatasok)

7. évf. 4 6ra Tajékozodas a - a kézikonyvtar hasznalata
magyar nyelv, | konyvtarban - kézikonyvek felépitése
informatika (1 ora)

Konyvtartipusok - nemzeti konyvtar
(1 ora) - szakkonyvtar

Tajékozodas a

- kozmiivelddési konyvtar
- iskolai kdnyvtar
- cédulakatalogus — szamitogépes
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konyvtarban
(2 6ra)

katalogus

- a szamitogépes katalogus
hasznalata, felépitése (keresés a
varosi konyvtar katalogusaban
szerzO €s cim alapjan)

8. évf. 4 ora Dokumentumismeret - idészaki kiadvanyok tipusai,
mozgokép- ¢és | (1 6ra) felépitése
médiaismeret, | Tajékozodas a - a szamitogépes katalogus
magyar nyelv, | konyvtarban hasznalata (egyéb adatok)
informatika (2 ora)

A szellemi munka - anyaggyljtés a konyvtarban
technikaja
(1 ora)

9. évf. 5 ora Altalanos - az iskolai konyvtar hasznalata
informatika, | konyvtarismeret - konyvtartipusok és jellemz6ik
osztalyfonoki, | (1 ora)
magyar nyelv | Latogatas a varosi - a kdnyvtartipus kozvetlen

konyvtarban megismerése

(1 ora)

Tajékozddas a - a szamitogépes katalogus

konyvtarban hasznélata

(2 6ra) - a konyvtari informacios
rendszer szolgaltatdsainak
aktiv felhasznalasa
a tanulasban.

Dokumentumismeret - a hagyomanyos ¢és az

(1 6ra) elektronikus dokumentumok
Osszehasonlitasa

10. évf. 4 ora A szellemi munka - anyaggyujtés és tajékozodas a
magyar nyelv, | technikaja konyvtarban és az interneten
roman (4 ora) - 1-1 téma 6nallo feldolgozasa
népismeret - a forrasfelhasznalas etikai

szabalyai (idézés, hivatkozas)
- az frasmii formai és szerkezeti
elemei (forrasjegyzék, jegyzet)

11-12. évt. 2 6ra A szellemi munka - egy-egy tantargyhoz vald

magyar nyelv

technikdja
(2 ora)

felkésziiléshez felhasznalhato
dokumentumok és feldolgozasuk
- hivatkozasjegyzék,
forrasjegyzék készitése, a
forrasok felhasznalasa az etikai
normak kovetésével
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7. szamu mellékelt: Adatkezelési szabalyzat

1.

5.

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsdgrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
eléirasainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudoméanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola igazgatodja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld
sziilgjével kozdlni kell, hogy az adatszolgéltatds dnkéntes.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar.
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e  osztalyfénokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjisag védelmi felelGs,
e  kollégiumi neveldk.
Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar,
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b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgdlat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja,

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, 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
intézmény igazgatohelyettese;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetéje, a sziild részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjasdgvédelemmel foglalkozod szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeit, a sziild részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a  gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds;

e atankonyvforgalmazé részére a tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak

Nz .



személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.
A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény igazgatdhelyettese a felelds.

95



A szervezeti és miiRgdési szabdlyzat elfogaddsa és
jovdhagydsa
A gyulai N. Bilcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és

miikodési szabdlyzatat az iskolai diadkonkormanyzat a 2013 év marcius ho 27 napjan tartott

ilésén véleményezte és elfogaddasra javasolta.

Didkdnkorményzat

A gyulai N. Bilcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és
miikodeési szabalyzatat az iskolai sziilé1 SZMK a 2013 év marcius ho 27. napjan tartott tilésén

véleményezte és elfogadasra javasolta.

SZMK elnoke

A gyulai N. Bilcescu Roman Gimnéazium, Altalanos Iskola és Kollégium Altalanos Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzataval az iskola fenntartéja egyetért, a jogszabalyi

eldirasokon feliil ra harulo tobbletkotelezettségeket vallalja.

tankertileti igazgato
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A gyulai N. Balcescu Roméan Gimnéazium, Altalanos Iskola és Kollégium Altaldnos Iskola

szervezeti és miikodési szabalyzataval az iskola fenntartéja egyetért.

a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzatanak elndke
A gyulai N. Bilcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és

miitkodési szabdlyzatat a helyi roman nemzetiségi onkormanyzat véleményezte ¢&és

elfogaddsra javasolta.

a helyi roméan nemzetiségi elndke

A gyulai N. Bilcescu Roméan Gimnéazium, Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és

miikodési szabdlyzatat az iskolai munkakozosségek véleményezték és elfogadrdak.

a munkakozosségek nevében

A gyulai N. Bilcescu Roman Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és

miikodési szabalyzatat a neveldtestiilet a 2013 év majus ho ............ napjan tartott iilésén
elfogadta.
nevelOtestiilet

A gyulai N. Bilcescu Roméan Gimnéazium, Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és

miikodési szabalyzatat az intézmény igazgatdja 2013 év majus ho ........ napjan jovahagyta.

igazgatd
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