Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai

Szervezeti ®s MTk°od®si Szab§lyza

Sz®kesfeh®r v_8ri J-zsef Attil a
Kez®pi skol ai Kol | ®gi um
Sz®kesfeh®r ve§sr

2017.

Sz®kesflh®sef§rAttil a K°z®piskol ai Ko
8000. Sz®kesfeh®rvS8r, Sz®chenyi
Tel/fax.: 22/500827, 22/506828
Web: www.jakkoli.hu



Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai

Tartal omj egyz®Kk

I O N (- U S < 0§ 10 S A - N ST 6
T G - U 07U © = A = ST OSSOSO 6
W2 FET F 0 b f @A KE G SN et 6
I R21dzySyiddzy fS3aradaYi.QAasel.. YAl dby.248480. 3. 7

© g M w Db

'T AydsSTYSyeir YAI RSa fS3x2y.i2al.00..al.L.ot.f.281.190
7. VT Ayidsiysye F!.. 4LSNBSLSOHA..ST2ASISA e, 9
71. {1 S1KSteSsI Bl WBAIBADAAGLLNEL T 9

A = I N YA o T T VA - SRR 10

T oo | =1 Y4 =1 (0] 1 = PRSP 10

B, {1 S K S . S Y ettt en ettt en ettt eenans 10
T2 R U= I N VA T T A Y AR =Y U= AU 10

9. I'T AyidsSTysye al.SNBSILSUA. FTSELSLINGASAS e, 12
10 LY G ST YSYR.OASILSI.SAS et 13
101, Ly dSTYSYye@dSi. Sl . .0ARL L. 3k .05 0 e, 13

10.2. LY G ST YSHRAYBBIEIE. (...t 13
1021, #€f GFt+H y2a Aelydtles .Sy .8 .8S8.1. S0 e 14

10.22. t SRF 35 3A L A A-WelyepdésY.S.y.8. B8 .Sl 15

o
=
\l

10.23. ¢ AAYy (ST Y.Sy.2.481.8.1
1024. ¢ AAY G ST VRIYeREB.S.1.S.0.L e 18

10.25. £ ST SO Al ki d QB ettt 19

(s}
S
-[/)>
—
N
(@]

10.26. « 1 SYSE G SU.SAATL.SNIAS. L L.
10.2.7. AJTP ProgramQaAzOa..........coceeiiiuiiiiiiiiiiiiiieieee e e e e e e e e eeeeaaaaaaeaaaaaaeaaesssaassassssssassnssnnsssrsrrrssens 21
10.2.8. ! Wet LINE ANI.Y.1.2. 2 NRAY L2 N 21

11, Y26 € STAAdZYA WS BSE L ALY ENE L e, 22
111. bS@St !l GFyt NI 1ASYSE G.. . F SL.LREGL....SA...1.1.0.81.53.4.83

11.2. /A2 LR NI BST SO LA TS L RE L Ao 23

11.3. C23ft Ff 121+ aBSL.SGLALFESLEREGL A, 24

2

AZAY G ST YSye | fFLR2] dzySyidzY.. .8l SNRY.GA. L REGEAZ..BSE |
I A

S



12.
13.

17. AY £

Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai
114, «FB8SE SUSAATFSLLREGLEA e, 25

115. LydSTYSyeAr 1ASSBEaSyuiTRVYNAYENRR! O0&2LRNLOST S
YI Y@ GO NRA..ALY L N e, 26
bS@St! 21GFds YdiyNy Go. QY. @606 Sy NE...ASI N, 27
131, Y26 £ SAAAZY A B A DL b NEB e 27
(T 2 I = - 27
14, ToBt 00 A YAzl ok do NI ettt 29
15. LydsSTyYSyea (S5ad0N£.80.81...84.. . 1.L.011.a&aS3S8 . 29
151, YL T FE1FEYEFL200A. 0. L1 L2 AST e, 29
152 b S@BSE I (.S A LNE .Sl 29
1521. {1 S1KSfteAyilisSTyYSyeas GF3aAyiasSl.YSyei.y5481.810Sa
153. {TF1YFA Ydzy1l 1! Tporoka.S3.8.1.2...Y.dzy 1.L.OA2 o, 31

A L oA A A s oA

154, YITFE1FEYFT 2004 SNRS1.1.SLMGAASE.SO.A.. A1.SNIBSIT.$0S1
155, { T NE T A AL SNIIES .Sl e, 32
15.6.  SAL U1 Y1 2NN Y 8L Ll e, 33

16. ! GSaidNftSGS1Tz 11171 aas3sS|y NLSASANEB..g2y.l.01.21.8 1t ¢

—
puj

N
_Q)(
z
)

<,
A
AV
v
w0
N

171. =81 SiG!1 AyidsSiysSyeoSy GF NIls.l.l.2REAL...SA..KSE.B4SG

172. ! @S1SiG! 111 Iréndjé.... 1.1 LIOA 2. £ b 0.0 b NILE A 35

1 T FElFEYET 20y AR 3y GIS FSye
4

17.3. | |yd >
Jsi Vol L NBYLR2.S e, 35

Yy
oSyyidl NI R4

1
174. '1 AyiGSTYSyear R2f321s51 YdzylLNBYy.R2SZ.. ... 48B550!
175. ' yS@St !l GFyt NRl AydSTyYSyeai..al.Ay.id.£.1.L.LIOA287 (i
17.6. . St a1 SE . S NI SA e 37
176.1. 9f ft Sy! NI SaANB 2232adzZ.4.k.....Sa...SL. 0.8y LNI.L.G4.0.S.37 11

1762. £ST Si! A SESBI U BWEANI..SAS e, 38

1763. ' LISRF3IsIAFA Ydzy1l o0Sf.a.l..S8f6.Syl.NI.S4Sy.S8513NByY

StSLISa Sa o6Syyill NG I2RH1a yYNSSYyW RE S yHHi2 12 2N
S RV T IO A Y 0 A - S 3 AR 39

178. ! 1 FLIO&2F I G.0.LNIOLEA. NBY.R2S e 40

17.7. !
210K 01t a

(@]



Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai
1781. {1 ST KSt @A WESIUYSM yi ST ysye S Ll lL.0dA. . 1.LLOa®t | G
1782. YASYSt (i AyidSiysSyeSiz &ai SN¥S|=..YySf.as81.1.88.40 1
1783. ! FSyyil Nls @t @ fts 1.LLIOA&2LLLA.0.LNGLA. NBY.R2SS
1784. ' yS@St! GSaaNtSG aGr3azgriaylr .. S.1.0.NR.Y.A.].dzA 41 |
1785 {1 Nf! 11St @Ffs 11 LIOA&2L.LAO.GLNGLA. NBY.R2S.Z...512 NY
17.86. Y2t f SaAAaGt 1 Aalz2tt Adrt @b.fs..].LLIQA20L0.0LAT &

1787. ¢t NaEAY(iSTYSyesS118t> v+a al SN©ST SiGS11.8£..83 a

..... Lottt S RALDE K A2

¢

17.88. Y| LXO&a2f I G4 NI.t..

LRNI]I NE GFEElFYAYyG T AydsSiys

QX

1789. ' 1 AyGST YSyeéa
rendje 43

17.810. ! YAlFRYtyez2lta Sa.. L....}.S.LI2A.4.8.£.8.0... .41 L4t f.2.83h

Q.
80
QX

17.811. t SRF3Is3dza21 1171 aas3asSA sa L..il.y.dzf.5.3..1.1.583 &aa&

17.812. Y2t f SAAdzyYA al S1 Sa F1 S3esa..Ay.isSlYySy.earss |l
K $ot

179. '1 AyiaSTYSye @Sl Si!K®&fai &hya SH (YISRet@Sd 1SGN Gt a1
rendie 43
17.10. ! @ST SGr 1 sSa | 12ff$5|7\sz7\ alt s1z @tk YAYyd 1
1FL0az2tFGaF NOLA.LF2NNL2LAGZ.  NBY.R2S. e A
1711. ! yS@oSt1 6SaGNt SG FStIFIRIFIGIINBO6S GFNI21Ts N3I&s§|
YSAoNT 206G o6Sait yz2tt at NL...@ga2y.L.dl.21.5. . NBy.RSE.1.51.5448
17.12. 93&8ST GSG! s&a FTS3esStyAa StatNasxs (.LNISNNGIGSaA 7F
17121, 938 ST G S .1 S f .2 NE G AL
17122, CS TR S YA Sl b NI A e 44
17123, YE NI SNNG SAA. . FSL.SL.LAAST e 45

17.13. ' 1 $Iyy¥sS3IS1z YSASYES1STsasSy NByRe2S: || KLI#gRYt
17.14. LyiSTYSyeA O@OSR!.X..50s5..S8f.L. LNINZLE 2. 46
1715 ! NByR&T SNB&a S3saiasaNzei.. . r.St.NA2SE.S0..S4..87f €1
17.16. .t NSt e NBYR{INONfA SasSvsy.e.SasSisy..al.Nl.2.S3Sa

17.17. ' yy 1 YSAKFGH NRTHAlFSY K238 K2t YAfteSy AR! LRY

IS 2B I N O N N 3 OO 51
17148. '1T 21 1T N3I@eS1=z FYStesSioSy | &l Nf! A jégdaBNIBIST S
IS 7 T T IO O 203 AP TT 51



Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai
17.19. ! YS@Sfusz aA AydsSiysSyeoSy | {llydZs@glt al SyoS

NEsaltSiSa altotf kA | L.NLSNNGSAA. . FSE.86.0.44.53..51
1720. '1T St S1GNRYyAldza ga2y Sttt €€ NG2GG LI.LINNIL.£.55LIG

1721. '1T St S{TONByYyA{(dza ¢il2y BiRZ U EZNSRidrr? KALSIESEPNLAS

17.22. adzy 1 F 11 MR YIELE NN A e, 55
17.23. aAyRFIT 21 I 1SNRSaS{z IYéf &1 NNEH K| ddielodotaa Al
AyisSiysye YA I RsSas@gsSt | aal S¥N3I3I! YAYRSy 2ftely 1S
1Sai NGSGd altrottelldoly ySY..l.Sff.zZ.@dL3g. . ySY. . . L#™MKSI

17.231. ! Gl ydzZ 51 K2T 1+ LI0OA 24 152R st SYAA&|dEYRS 8242 JaAALAN 1 27y

A A N NI - . S = 3 N 1= TS 77
17233. ! Gl ydzZ 51 K2T 1FLXO&a2tsRs (FydzAZ+ aal.SNBSI.BaAs
17234. ' 12ff S3AAdzY YA]|I RSaA NBYyR2SilO YS3IKIGINRIs5 2

alapdokumentumai, nyivy 2 8 &+ 33 (.4.2.8.1.2.0.0.5.0.0.4 i, 78

18. ! 12t f S3IAdzYA YAL.RSA..§3850...80.L0ot .8 kA, 80
181. !'1 S3@so F23tlft1211ta2¢eretdSf.21.2...41.5NIS1..S.0.A.80F 2N

182. ! FSE V! Gl 2000 008  F 2NN L A 80
183. ! RA+L 1l Y 12N¥iyelld YAl RSaASKSI TN‘léS 3S&a FSf¢
alyttrarz 11tdasagsisar..it.y23Lara.. 04160248 N080E1 0
1831. ! 1 2ftfS3IAdzy 981 SisasS sa I ..5mY..}.LI.L.G0G0A.. ].80L04

1832. ! RAF 1l y12NXtyelld YAI.RSAaASKSI..al.Nl.as3Sa1 8

184. ! 1 2ffS3IAdzYA ALRNITINE GFHElFYAyG | {2ff.S.381dzy

185. t F Yy &T 1 ST.SE.SA. .NBY.RES e 84
186. *SYRSI0A2LRNI21...SLALLLLLA2 L L AL e, 85
187. Ly GST YSyeotSyy #2@ R15S WRA.S. 3.8l Lot f. 8k A 86

19. 9fGSNI &l lottez2lt a2l KSt.8A..aLISOALLAGL.A2]..86 (I

20, ! 1 2ffSAAdzYA-e ] Ly B BO b NI L. 2284 Yo 86
21. AzSzZMSZ%f 1 SaTNHIEGSNB yYSR23y S.1.... NL.ALNASASNE. ..o, 124



Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai

Bevezet ®s

A k°znevel ®srRI sz-1 - 2015h] aPPBARKCEACT I hBsevf®ny
Attila K°z®piskol ai Kol |l ®gi um (8000. Sz®kesfe
mrkeodt eveto®@sa@rkeoz- rendel kez®seket jelen Szervez

SZMSZ) hat8rozza meg.

A jelen dokumentun2017.szeptemberl ®n k®s z ¢l t, ami kor a Sz ®kesHf
Koz®piskolai Koll ®gi uma®y &£g32@k «fl ¢ @1 wr ie gy
®rtel mPben i nt®zm®ny8tszervez®si folyamaton m
8talakul 8s sor8n valamennyi int®zm®nyi szab§l
8l Il apotnak megfelel Ren.

Ezzelaz SZMSZ2 | egy Y%t tal hat 8l y8t vesztik a kor 8bhbi
Szervezeti ®s MTkod®si Szab8lyzata ®s hely¢khb

|l egitim8ci -t k°vetRen visszavon8si gnentuml | et ve
nN®h8&ny alfejezet®nek °ssze8ll2t8s8n8§l f-ed hasz
szerzRi jJjogok tiszteletben tart8sa mellett, a

1.Az SZMSZ hats§lya

Az SZMSZ hat8lya kite¢e¢onjgedsanniyba®@z @8®hny szem®l
aki k bel ®pnek az int®zm®ny terg¢gl et ®re, hasznsg

Az SZMSZ a j-v8hagy8st k°vetR kihirdet ®s®vel

Az SZMSZ el RzZrAsiant ® m®my etserk¢s laet ®n a bennt ar |
i nt ®zm®ny 8§81l t al k¢l sR helysz2nen szervezett r

2. Az SZMSZ c®Il | a

A k°znevel ®srRI sz-| .- 2011. ®vi CXC.altak°r v®ny,
®rve®nyre juttatg§sa, az int®zm®ny jogszerT mTk
garant 8l 8sa, a gyermeki jogok ®rv®nyes¢,!l ®se,

kapcsol at er Rs2t ®sjeq g aaze mdk reeztm®alys g rae ke jid®@Is § s a

3.Jogszabsg8&lyi hsgtt®r

Az SZMSZ szab8lyoz8si k°r®t meghat8roz- | egfc
- 2011. ®vi CXC. t°rv®ny a nemzet.: k°®znevel ®
- 229/2012. (VIiIll. 28.) Korm. R. a nemzet:i k
- 20/2012. (VIll. 31.)E MMI rendel eotkt at iivel ®s®z m®nyek

k°®znevel ®si i nt ®zm®nyek n®vhaszns8l at §r - |
- 2012. O®vi Il . T°rv®ny (a Munka T°rv®nyk®°nyyv

6
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- 62/2011. (XI'l. 29.) BM rendelet a katasztr

- 1997. ®vienxyxXa .gwerrmekek v®del m®r RI ®s a g

- 335/ 2005, ( X1 1. 29.) Kor m. Rendel et a k°zf
k°vetel mdnyeir RI

- 326/ 2013. (VvIET1T. 30.) Kor m. R. a pedag
kezal kaljmg&dtlt8ask8r -1 sz-1 . 1992. ®vi XXXI 11
t°rt®nNR v®grehajtsg8ssgr |

- 59/2013. (vIill. 9.) EMMI R. a Koll ®gi umi n

4. Adokumentum!| egi t i,m8ncyii-ljva8 noss 8ga

Sz®kesfkh®Byaf§tA®Pi b & o KagdlenIevlelzRgiiun®s MTk® d®si
a nevelaRtkeosltId® deik® mik ow @8enmi@rayt ®n e k kaielk A2 SBSR VvV e |
azonr endel kez®seinek ®rve®nybel ®p®s@h&®g ebgne bkl
fetnt aegyet ®rt ®se SzZzM%3 ®qe sdodkum@BmosNy i | v8noss 8§g§
I nt ®zm®&ny a honl apra val: - kihelyez®ssel Dbiztc
ASz®kesfkh®sefSrAttila K°za@apiekelnaidokKalmle® g iuuwmm
nem mT&2Rii kszerereuzek ellen®re minden felmer ¢l
hogy a sz¢l R saj 8§t of yi egr yneel keemhew lo naakt 2ks@Rar&1d § b a |
®Mwnyes¢il ®s ®t aepedm@nygeas ®gnmaatn,k at §j @kkat zatt a8tsSi ¢
int®z mAny vezet Rj ®tRJdy e kazt &r kyalb&s akaart oz -
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5. Az int®zm®ny al apdokumentum szerinti adata

Az int®zm®ny sz®khelye szerinti megye: Fej ®r
Fenntart- - tanker ¢l et k®zpont megnevez®se: Sz
OMaz:mos?2t-: 040659

Sz®kesfeh®rvs8ri J-zsef Attila K°z®pi
szakmai alapdokumentuma

A nemzet.i k°znevel ®sr RI sz- |- 2011. ®V i CXC.
figyel emmeloka atn®esviel ®sit ®z m®ny ek em®kY d®is®r ®z m
n®vhasznsgl at §r - | sz- | - 20/ 2012. (vilrl1.31.) E
al 8bbi szakmai alapdokumentumot adom ki

A k°znevel ®si I nt ®z m®ny:

1. Megnevez®sei

1.1. Hivatalos neve: Sz®kesfeh®rvs8ri J:-z®gfi umttila |
2. Fel adatell 8t8si helyei

21. Sz®khel ye: 8000 Sz®kesfeh®rvs8§r, Sz®chenyi
22. Tagi nt ®zm®nyek megnevez®se ®s telephelyei
221Tagint ®z2 m®ny hi Ya®lée ofsem@wvwe§r i J-zsef Atti
Nemes Nagy Cgnes Kol |l ®gi uma

2.2.1.1. lgyviteli i 80@0epn®@kgef eh® rvs8r, Gy¢igmelcs
3. Alap2t:- ®s a fenntart:- neve ®s sz®khel ye
31. Al ap2t:- szerEmmewie: Er Rf orr8sok Miniszt®ri u
32 Alap2t-i jog&kmbemiyakomRfiojra8sok minisztere
33. Al ap2t:- sz®kheb4eBudapest, Akad®mi ai ut c a
34. Fenntat neve: Sz®kesfeh®r v_gri Tanker ¢l et Ko ;
35. Fenntart -88a®k8e®yesfeh®rv_8&r, PetRfi S8&8ndo
4. T2 pusa: Kol | ®gi um

5. OM azonos?2t -: 040659

6. K°znevel ®si ®s egy®b al apfeladat a

6.1. 8000 Sz®kesfeh®rv8r, Sz®chenyi utca 13.

6.1.1kol | ®gi umi el | 8t §s
6.1.1.1. exterBt us

6.1.1.2. koll ®gi um maxi m8lis | ® sz8ma: 415 fF
6.1.1.3. Arany J8nos Tehets®ggondoz- Program
6.1.1.4. koll ®giumi k°nyvt8r saj8t szervezet:i
6.2. 8000 Sz®kesfeh®rvs8§r, Gy¢gmelcs utca 13.
6.2.1. koll ®giumi el |l 8t 8s

6.2.1.1. externs8tus

6.21.2. ko®gi um maxi m8lis | ® sz8ma: 412 fR
6.2.1.3. Arany J8nos Tehet s®ggondoz- Program

8
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai

.2.1.4. koll ®gi umi k°nyvt8r saj 8t szervezet.i

A feladatell 8t 8st szolg8l:- vagyon ®s a f el
8000 Sz®kestdadh®rvs§r, Sz®chenyi u

1 Hel ysaj®kiessz®®a v8ri 6120/5 hrsz.

2 Hasz ®&Snmal apter ¢l et e:

. 3. I nt ®Z m@rwyeinejsodhlasSzea8l ati | og

4 Fenntvamgtyoinkjeagh Riej og

Y

2. 8000 Sz®kesfeh®rvs8r, Gy¢gmlPlcs utca 13.

21.Helyrajt sz8&8ma.®kesfeh®rvs8&ri 731/ 9 hrsz.
2. 2. Hasznos 5G¥8rmanpt er ¢l et e:

.2.3. I nt®2m@ryeinejsohlsSzea8l ati jog

. 2. 4. Fenntvamgtyoinkjeagh Rinej og

V8l |l al koz8si tev®kenys®get nem folytat

Az int®zm®nyi mTk° g§PRyzhegfonsmwabhBbyszab

Alapdokumentum

Szervezeti ®s MTkod®si Szab§glyzat

Pedag:-gi ai Program

H8zirend

Munkatervek

Tov8bbk®pz®si program ®s beiskol 8z8si teryv
Sz8Il 1 8sszol ggh®rah &ad § VWis hzdly§ilsWwhat

7.Az int®zm®ny fR szervezeti egys®gei

A

A

71. Sz®khekYzponti vezet Rs®g ®s titk38rss§gg

k°zponti vezetRs®g a Sz®kesfeh®rvs8gri J-zse
sz®khelyint ®z m®ny®ben mTkeodi k.

k°zponti vezet®s feladatk®re

Az int @zan®say®k hel y ®s t ad iszakmaiznuika yakinietra f o |

mkeodtet®s 8tfog- ir8&ny2t8&sa, koordin8§l §sa

m8s oktat8si int®zm®nyek, szolg8ltat- -k ®s

Hum8ner-Rdnd8lBkod§8s a Sz®kesfeh®rv§gri Tar

egyeztetve.

Vagyon k ®z | et gazd8l kod§s, lelt8roz8s ®s sel e]

i r8nymut at 8s8val, vel ¢k egyé¢ttmTked®sben.

Fel Y4 2t §8s, karbantart8s ®s beszerz®s 1int ®:

tanker ¢l et fel®.

lgyviteli ®sstwangiyisafdeni adat ok el |l 8t §sa.

A k°telezR adatszolg8ltatsgsi, statisztikai

A k°telezR ®s/vagy sziks®ges szab8lyzato

dokumentumsabl onok (napl - -k) kidolgoz8sa, e

9
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- BelsR el l enRrz®si ®s mi nRs®gbiztos?2t8si rend
- P8ly8zat2r8s, k°telezR tov8bbk®pz®s int®zm
- A felt®telek biztos2t8sa ahhoz, hogy a t af

szempont b®klo nay albebgahnatt udj on mTke°dni
- A tagint®zm®ny strat ®gi ali szintT szakmai,

- A Vezet Ri Tans8cs mTkeoedtet ®s e, a Tans8cs \
k®r d®s ben, ami j el ent Rsen nbRenfyo lva8gsyo |l 3 at a gni
mTke° d®s ®t az al kalmazottak napi tev®kenys
felv®etel, tov8bbk®pz®s, sz8l | §sads§s, a be
jutalmaz8s, p8ly8zatok, 8tszervez®sekéstb.

- Kapcsolat art §s ®s egy¢cttmTkod®s az int®zm®nyi
®s k®pvisel Ri csoportokkal

72. Tagint ®z m®ny

Tagint ®z m®ny f el adatk®°re

A t°rv®nyi ®s az int®zm®nyi belsR szab8l yozé
hel yet t®sa®ii uzearsi2ritv,e zae ttRa gsizmtk@®zam®nyr 8 ny 2t §s §\

- A pedag-gi ai progr am, h8zir enak tRest 8sz @Rsv epse (
fel¢gyelet. Szakmai innov§8ci

- A di 8kok szoci 8lis ell 8tgsa.

- Szakmai egy¢ttmTked®s ka z S ®kphreol gyri ann o&kz, m® m

szervez®se.
- Szakmai kapcsol at ®p2t ®s m8s kol |l ®gi umokk al

- Kapcsolattartgs a di 8kok iskol 8ival ®s a s
- Sz¢ks®g szerint kapcsolatfelv®tel szoci 8§l
- P8lzpw8§ ok 2r 8s8ban k°zremTk°d®s.

- Az el R2rt jelent ®si k°telezetts®g, adminis
- Tagint ® m®nyi -szdkmali ,pegamgdags ®gi , c¢czemel ®s |
feladatok el l 8t 8§sa.

8. Foglalkoztatottak

8l Sz®khelyen

- I nt®zm@&Rnyvezet

- Cltal 8nos i elygitesm®nyvezetR
- Pedag: - gi ai i-melyeBes m®nyvezet R
- Nevel Rtan8r ok

- K°nyvts8ros

- Kol Il ®giumi titk§sgr

- Cpol

- 1zemeltet®sszervezR

- Karbantart - Kk

- Portsg8sok

- Takar2t -k

82. Tagint ®z m®nyben
- Tagi nt®epm®h R

1C



Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai

Tagint@em®hR hel yettes
NeveBRD&N

Kenyvt 8ros

Kol |l ®gi umi titk§8r

Cpol

Gondnok (r®szfoglal koz§g8s)
Karbantart -k

Port 8sok

Takar 2t - Kk
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10.

Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

Il Nt ®zm®ny vezet ®s e

|l Nt ®zm®nyvezet ®s tagj ai

|l nt ®zm®nyvezet R

Cltal 8nos i aly@ttesn®nyvezet R
Pedag:-gi aie ziemefg@es m®ny v
Tagi nt@em®hn R

Tagi nt@em®hR hel yettes

10.1. | nt ®z m®n(yi vgeazzegtaR - )

A Sz®kesfeh®rvsgri J-zsef Attila K°z®piskol ai

aki a munk8j 8t a vonatkoz- jogs$z&bghayolk)] Razt

fenntart.- 8l tal meghat 8rozott munkak?©r.i l e2r
megfogal mazott m-don ®s idRtartamra t°rt®nik

Kiemelt feladatai:

Gyakorolja a t°rv®nyi szab8lyoz8§sBan AHAank&®rré
Ko zpont i&lagsghrauh§zmott munkS8ltat- -i, tan¢ggyi gaz
- Int®zm®nyi szinten ir8ny2tja ®s ellenRrzi
mTk°dtet®si folyamatokat, feladatokat.

- Fel el arzy itnt®z@®y es ®s eredm®nyes mTk°d®s
el |l 8t §8s8®rt ®s °sszehangol §s8®rt, az i nt
mT k ° d@®et ®s

- Figyel emmel k2s®ri, seg?2tif ®lseleRd s@RK 3k %l
®s felel Rss®gteljes gyakorl 8§s§8t.

- El k®sz 2t az int®zm®ny mTk°d®s®hez sz¢ks®g
- lr8ny?2tja az int®zm®nyi strat®gi ai c®l ok @
i g®nyek, el vEe8h&&tsRk®d ed 2 8ri8rst8it ,t dlej es2t ®s ®t
fenntart i deima@oekbér|l nedgt oga el | 8t §8s 8t .

- K®pviseli az i nt ®z m®nyvte Kk 8l ®&sa mis,z e rtv8erzseatdea

mag8nszem®l yek el Rtt.

|l nt ®zm®nyvezet Ripcsoil mtt ot taarftenantar kaval,
i skol 8k vezetRivel ®s minden tov8bbi ®rdek

El Rk®sz 2t ®s vezeti a Vezet Ri Tan8cs ¢l ®
Gondoskodi k a szervezeta osgys®gegomdsa&B8j Bn
Az i nt ®z m®ny egyszem®l yi vezet Rj ek®nt, r e
b8rmel 9 | eqaydeott t d mag8&8slbZzrvonni, ®s abban sze

TObbl et DBe&l¢gddPant ki®ntaz B®pei & e h ®predni rng8nlyj2at jRas,
Arany J8nos Tehets®ggondoz:- Program t°rv®n

10.2. | nt ®z m® Rhelyetezek t R

Az int ®z nh®nlyyveetzteetsRe k a munk8j ukat a vonat koz.
szab8lyzatai 8l t alvegleR2Rr t8dk a®s mezm hian t8S®om®n t
v®gzi k. Megb2zat8suk a jogszab8lyokban megfo

13



Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

102.1C1 t al 8nos i idly@tiesn®nyvezet R

Kiemelt feladatai, felel Rss®gi k°re az al 8bhbi
- Az int®zm®nywvezdt RteRlad&ttroklag el |l 8tj a. Az
illetve akad8l yoztat8sa eset®n az azonnal.i
R®szt vesz a Vezet Ri Tan8§cs munk§8j 8ban. K

stat ®gi 8k Skbiaanl.a k2t §s
- Az ¢zemeltet®sszervezR munk§8j 8t az al 8§bbi
o a vagyongazd8l kod8s, a | elt8roz8s ®s a sE€

0o a sz8l 1 8s®rt ®kes?2t ®s ®s hel yi s®g b®r be
feladatell 8t 8st ®rintR terg¢leteli

0 az czemel tett@ssell, kmpksShdtl @t os beszer z®s
feladatell 8t 8st ®rintR terg¢letei

- Fel el Rsen ir8ny2tja, koordin8lja az int®zrm
beszer z®sek (pedag-gi ai t 8r gy Yak KRIsWR® t, e |
°sszegz®s®t, az ig®nybejelentRk el k®sz?2t ®s

- I nt ®zm®nyi szinten megszervezi, fealTizgy®@4d i
bal esetv®del emi oktat §s8t, annak artmaad 8§81 y o
kapcsolatot a munka +®Isz k°r nyezet v®del mi szol g8l tat 8§
8l tal megb2zott szolgg8ltat- -val

- I nt ®zm®nyi szinten gondoskodi k a 20/ 2012.
i nt ®z m®nyr e vonathkaz t § salydra-tlo,k keyzdIv&s ®r R
vonatkoz- tagint®zm®nyi nyilvs8ntart8sokat.

- Napra k®szen nyilv8ntartja a sz®khelyint ®z
egyenl eg®t

- A vezetRi tan8cs tagjaival®teg@roitntmF kP ®z

rendezv®nyeket, ir8ny?ta ak at ka®@gzsR|s de m®loyce

- Figyel emmel k2s®r i a feladatk°r ®hez kapcs
t 8) ®koztat st ny¥ t &m8irmat ®znd®rey R tpddiyBtz@:
Kezdem®nyezi, °sszefogja ®s koordin8lja a
teljes k°rT ¢gyvitel ®t . Seg2ti, el l enRr zi
t°rt®nNR el k®sz2t ®s ®t .

- MTkodtiet §nyz2t §sa al § tartoz: ter¢l etek ®s
kezdem®nyezi az ellenRrz®s sor8n tapaszt a
el l enRrz®sei't a munkak?©r.i | e2r8s8ban r°gz
dokument 81 j a.

Az int®zm®nyvezet-R elletl RIs sWgriutkk®2Ftkt hat §s

Az int®zm®ny vezetRje a hat®konyabb int®zm®ny
fel el Rss®g®nek ®rvenyefsgll ®sRs sn@dil ekaxr,° lkaaet ad §ib

(Az i nyt @zem®n Rj e rénmncidokl I8SEd | aygatpludm b8r mel y | ¢

hat 8sk°rt mag8hoz vonni, ®s abban szem®l yesen
A pedag-giai, szakmai munka i rvBenzyettF8 sn@utn k&sj 8enl ¢

seg2t®s®t, stragleg®kthes yiemt Eghsarem®l yi felelR
tagint ®®z m®AnyvezetR seg?t®s®vel az al 8bbi tery¢

14



Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

o A koll ®gi umi felvetel.i el j8r8s el Rk®sz?
fel v®t el ®nek, el hel yez ®s ®mek Mg s zg ntked I
koordin8l 8s8t, ellenRrz®s®t

0 A pedag-gusok munkai dej ®@enku nak ab edoRskzetr st § h
cnhnepnapi ®s ®] szakali cgyel et munkar end
hel yettes?2t ®s, b &l,s Rc sOtpsozr e rPrvseszz@dveole,8d ok @5
el Rk®sz2t®s®t, teljes k°rT koordin§l §s§t,

o Munkai dRkeret: a dol goz- k munkarendj ®n
munkai dRker et et al kal mazunk, me®yme@ky i
vonatkoz8s8ban n®gy h-nap, a tagint®zm®ny

o Val amennyi tan¢ggyli dokument 8ci - (t°rzsk?©oi
napl - é) ®s kapcsol - d- adminisztr8ci-s k

el l enRr z®s ®t .
o0 Anapra k®sz munkai dRnyil v8ntart st

o A rendkzvg¢glii munkai dR ki fizet ®s ®t megel Rz

o A 20/ 2012. (viE1I. 31.) EMMI rendel et ben

tagint ®z m®ny) vonat koz- statisztiiviai arfte

k°telezetts®g napi megval  -sul 8s8nak a vez
1022Pedaqg- - qgi ai i-melyeBes m®nyvezet R

Kiemelt feladatai, felelRss®qgi k°re az al §b

- Az int®zm®nyvezet Rt RI 8truh8zott§vioellla®lta® hoe
il letve akadg8d yhaztazt §§ bt aels&n cRalyetien ne® AUl n y v ¢
hel yetd ag2taegminnal i d°nt ®s't i g®nyl R val amer
Vezet Ri Tans8cs munk8j 8ban. KezrkemTlk%diak ®g
kial ak2t8s8ban.

- Felel Rsen, szakmai ir8nymutats8ssal k°zreml
®s el j8r8sok kialak2t8s8ban. I nt®zm®nyi sz
program megval  -s?2t8s8f@Makstem@Phmat el t @®nhehk

- Il nt®zm®nyi szinten ©°sszefogja, koordinsglj
(AJTP kiv®tel ® el ), szakmai ir8nymutatégst,
v8ll al - pedag-gus koll ®g8knak.

- A sz®khel ginnt®Wzzan®ns bt | a a foglal koztat -
haszn8ldadasskagdigkonarr - |, hogy a porta ezekr|
k®szen kapj a.

- Vezet Ri szinten kapcsol at ot tart a gyerm
biztos2t - eg®szs®ge¢egyli szol g8l attals,zim8sl
programok megval -s?2t8s8t is kezdem®nyezi

- Ki al ak? td] awe z 8tpPtl rasak kal , t amlI8r e kyd tla®m B Kk %k c
Sz®kesf eh®r v _8ri J-zsef Att] |l aeKeé®®pvekal di
°nsgl | - arcul at 8omaka b,®kzdt zotgadtt-8ks,8fsz - r - | apok,
k¢l sR megjelen®st.), felel Rsen szab8lyozz
megj el en®s®t ®sl agdlagh@dal mavif edk®l al®ist®E ss al

- Fel ¢gyeli, ellenRrzet &b adTefkedhk ®dze§ m§r a kst zae ré
gyakorl atok megtartg8s8t, szakszer T ®s a t
gyermekbal eseteket, felg¢gyeli ®s ell enRrzi

- ¥sszefogja, nk ®@m®ny8!l Da 8«2 nkor m§nyzat ®s a

- Fel ¢gyeli, ellenRrzi a kol l ®gi umi DSK tev®
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Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

Fel ¢gyel i, el l enRr zi az i nt®zm®enyi k°nyvt §

Fel el Rsen I r8ny2tja, koordin8l ja azgesi nt ®:
beszerz®sek ¢gyvitel ®t az 1 g®nyek fel m®r ¢
®s a tanker ¢l etbe i dRben t°rt®nR beny¥%jt§8s

Fol yamatosan szervezi a pedag-gusok tovs§ghb
nevel Rt an8r i jkloerspzett e ntca v8&balbtk &pez ®s ekr e k¢l O
Mi nden ®vben el k®sz2ti a beiskol 8z8si teryv

A Vezeam§csT tagjaival egy¢ttmTkodve koo
rendezv®nyeket, i rl8ongyi?stzjtai kaai k a pecd saadla-tdo k at
Szerveizi ®s sieg8nhy-®cf agians@Rrk®eyty °sszek®°tR
munk§8j §t . s v 2ftojl ay,a martddssain® kfheejl lye snzzt®iz m®ny @
kozotti egyc¢ettmTked®s

Figyel emmel k2s®ri a feladatk°r ®hez kapcsit
t 8 ®koztat8§st ny¥H t az int®zm®ny sz8m8ra Kk

(0]

sszefogja ®s koording8lja a fel ddcdtlSr @bl
cgyvitel ®t . Seg?tsizakenaie nbRerszzi 8 nao Ip-ekd a®s- ga za i «
t°rt®nNR el k®sz2t ®s®t (kiv®ve AJTP).

- MTkedteti az ir8ny2t8sa al§ tartoz- terg¢l
kezdem®nyezzi®sazsoel8nenRarpasztal't hi b8k, hi !
el l enRrz®seit a munkak?©r.i |l e2r 8§s8ban r°gz
dokument 81 j a.

Az int®zm®nyvezet-W$&Ellted IRs&St®gu h KPat°tk hat 8s

- A sz®khelyi mt@zm®nyp edargk gi ali tartal m“ pro
k°rT koordin8l 8§s8t (tervez®s, v®grehajtS§s,
programjainak strat ®gi ai szintT seg?t ®s ®t
progr amokek,esfean®naymat ok | ehet Rs®g®nek veze
kerT vezetRi szintT koordin8l 8s8t, tervez®

- A sz®khelyint®zZm®ny ®s a tagint®zm®ny Kk?°z
koordingl 8§88t s amufmkmkscsiopmrt ok munk8j) 8nak Kk
vezet Ri tev®kenys®f) ®&nekne latzeneld en Rrz®@®gz ®ts
munkaf 8zi sai

- A pedag-gi ai , szakmai mu n k a i r8ny®izgs Rt

munk§8j 8naltsag®gR®a®t ssiztkhek yemdien§lsZeEn®| )
tagint ®zm®nyben a tagint®zm®nyvezetR seg?t

o A pedag-gus tov8bbk®pz®s tervez®s®t, ir$8r
Ol nt®z m®nyi szinten a kbed@geh®ael Muakgho®
Scgyvitedsttab(adg arRts szakk®©°ri eszk®z°%°k ®s
szakk®°nyvek, pedag-gi ai szol g8l tat 8s ok é
el k®sz2t ®s®nek a vezet Ri 8ssz8tn t®sn etl®lretnGRrRz
o Az i nt®zm®ny pedag:-gi ali feladatai val kap
nyertes p8ly8zatok ¢gyvitel ®t, a kapcsol

el l enRr z®s ®t .
0 Az int®zm®nyi k°nyvt 8rto sResk emu rekn&Rjr Zmesk®ti.r &

0 Az int®zm®nyi D¥K szervezeti mTkod®s®nek
munk8j 8nak a koording8l 8§s8t, ell enRrz®s®t.
o A tanul - 8ltal okozott k8rok ¢(gyint®z®s®r

o Az Arany J8nos progr amok tlki®ewy@toenld®vzeS8ls &
ir8ny?2t8s8t, koordin8l 8s8t.
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Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai
o A di 8kokkal kapcsolatos fegyelmi elj8r8st

10.23T aqgi nt WwWeanetn Ky

A tagi nMe®zen®ya munk8) 8t a vonatkoz- jogszabs

el Rz2rtak, ®s az It emmPkhykerziet ReZl §al saemoitn
j ogszab8l yokban megfogal mazott m-don ®s i dRt a
Kiemelt feladatai, felel Rss®qgi k°re az al 8bhbi

- R®szt vesz a Vezet Ri Tan8§cs munk8j 8ban. K

strat @gi 8lgy®®ges pedag:-gi ai k°vetel m®dnyek,
- Az int®zm®nyvezetRtRI 8truh8zott feladatok
pedag-gi ai i-me Iz ent®iNgy vy eelkz edtRas 2t 8sai, i r 8nymi
- Fel el Rs €elrk °edg yk¢ tat m

0 ¢,zemel tet ®sszervezRvel;

o kol | ®gi umi titk8rokkal;

otagint®zm®nyi k°nyvt8rossal;

o rendszergazdai feladatot ell 8t -kkal;

0 ®s a tanker ¢l et referensekkel

- Felel Rs a tagint®zm®ny rendeltet®sszerT ®s
®l et ®nekr vremg®s ®®r t a kol l ®gi umi i nfrastr
MmTkedtet ®s ®®r t .

- KPzvetl eng¢l I r8ny2tja a tagint®zm®nyben do
dol goz-k munk&8j8t, ellenRrzi ®s ®rt®keli m
- Szerveyittjar ®s el |l enRr zi a tagint®zm®ny s
programban ®s az ®ves tagint®zm®ny.i progr a
- Fel el Rs a tagint ®z m®ny pedag:-gi ai dok

adminisztrg8ci-j8®ol g8lgprvieseP®®rt, adat
Az 8l tal 8nos-hienty@zm®@rsy vV @ BentyRnut at 8s8nak meg

o kialak2ztja a koll ®gi umi csoportokat, Kki]j €

o el k®sz2ti a tagint®zm®ny foglal koz8sfelo
feladanit

o tagint ®z m®nyr ®Wyreamjmiitn;k a

o elrendel i, szervezi, el l enRr zi ®s8kat? ss ze
hel yettes2t ®seket, val amint a havjezakaia s z

cgyeletek teljes?ltyws®dr.Td@®pa@to)l ja azok sza

o tagint®zm®ny¢¢k nevel Rtest ¢l et ®nek szakmai
szakmai besz8mol -t k®sz?2t,;

o a tagint®zm®nyi tantestg¢leti ®rtekezl etrF
o ellenRrzR tev®kenys®g®t ekluneennRr8l®sa. napl
- Felel Rs a tanul -k jogainak marad®ktal an ®tr

- Javasl atot t esz a tagint ®z menyrl& al vmarzatsk
al kal maz8s m-dos?2t 8sa, megsz¢intet ®se, meghb
®s esz®Pheéu&d8sa vagy b®rdkette stheyve el Ris
el Rk®sz2t ®s ®ben, v® em®nyez®s ®b&an. ®s a sz

- Figyel emmel k2s®ri a p8ly8zat.i ki2r8sokat .
i nt ®z m@&n y® sWwev e | egyeztetve megszervezi a p8
®senlp ¥ t §s 8§t .
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MTkodteti az ir8ny2t8§sa alg§ tartoz- terg¢l
kezdem®nyezi az ellenRrz®s sosgrntap@s®t a
el l enRrz®seit a munkak?©ori | e2r 8s8ban r©°gz
dokument 81 j a.

int ®zm®nyvezet-R edletl RIs sWWtgriu tk®zFtkt hat §s

A tagint®zm®nyi folyamatok opegasdk, i gfpyt
techni kai dol goz-k napi munk8j 8nak a szer)\
rendk2vgegl i munkai dR

A tagint®zm®nyben a pedag:-gi ai munka 1 r 8ny
®ves munkatervikR®sl peti eas ® mPeamaeizkts ir 8§
A tagint®zm®ny szakmai ®s ®rdekk®pviselet®
Szabads8gok, t8voll ® ek enged®l yez®s®t. (A
Tagint ®z m®ny t e ®5| ett ®nv ®al e lmminka i |l | emél eg
kapcsol atos feladatok koordin8l §s8t .

Az int®zm®nyi adatszol g8l tat 8si koetelezett

meghat 8rozott adat szolg8ltatg8s8t (statisz

1024Tagi nt ®z meIgettes e z et R

A tagi n
szabsg
Me g b 2
Ki eme

t ®z m@meylvyeeztett eRs a munk&8j 8t a vonatkoz- |
|l yzat ai 81 tal el R2rt ak, ®s a tagint ®z me
zat 8sa a jogszab8lyokban megfogal mazot't
I

t feladatai, felel Rss®qgi k°re az al 8bhbi
R®szt vesz a Vezet Ri Tan8§cs munk8j 8ban. K
strat ®gi 8k ®s az egys®ges pedag:-gi ai k°vet
A tagint®zm®nyvezet RRtIRIStEtar. u hA&z oitntt @fzem @andyavte
a pedag:- gi ai -hienlty®ztnm®&nsyevke zsettrRat ®gi ali szintT
utas2t8sai, ir8nymutat8sai alapj8&8n j8&8r el
Felel Rsen egy¢ttmTkodi k a

0 ¢zemeltet®sszervezRvel;

o kol |l ®giumi titk©8&8rral

o tagint ®z m®ny i ke nyvt8rossal,;

o rendszergazdai feladatot el l 8t - - kkal
Felel Rs a tagint®zm®nyvezetR ir8nymutatSs§s
MTk°d®s ®t ezen bel ¢l biztos2tja a tagintd
®s az el helky etzaernul m8axryul munk§8j) 8§nak felt ®t
optimali z8l 8§s§t.

Egy¢ttmTkedi k a tagint®zm®ny vezet Rj ®vel
tev®kenys®g®r RI el l enRr z®si napl -t, feljeg
Fel el Rs a tagint ®zknm®ment 8pceid a g8-Ryita i ndaop |
adminisztr8ci-j8®rt, ¢(gyvitel ®®rt, adatszo

A tagint®zm®nyvezetR ir8nymutat8s8nak megf

o javaslatot k®sz2t a tagint®zm®ny &W8esa;f oc
o0 el k ®sz 2ktiiidnh i k adlel ®g i u mi foglal koz8sok ®s ¢g°
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0o el k®sz2ti a®sPkvAgIrdegiyes 2®k Kk e lbwicetz@e®@ny
tagi nteRzan@bleent | beoszt 8sban)

o elrendel i, szervezi, el l enRr zinR®sEkdP sz e
hel yettes2t ®seket, val amint a havjezakaia s z
cgyeletek teljes?t®s®t . l gazol ja azok sza

o tagint®zm®ny¢¢k nevel Rtest ¢l et ®nek szakmai
szakmaibe z § mol -t k®sz2t,;

oa f® ®Wi ®s tan®v v®gi tagint®zm®nyi tant

o napra k®szen nyilv8ntartja a tagint®zm®n
egyenl eg®t

- Felel Rs a tanul -k jogaimak marad®ktal an ®tr
- R®Rszt vesz a tagint®zm®nyre vonSaahkoz: - k°te
- Figyel emmel k2s®ri a p8ly8zati ki?r8sokat.

i nt®®zm®ny vezet ®s®vel egyeztetve megdién s
®senlp ¥ t §s 8§t .

- Kezdem®nyezi az ellenRrz®s sors8n tapaszt a
el l enRrz®seit a munkak©r.i | e2r 8§s8ban r°gz
dokument 81 j a.

10.25Vezet Ri Tan8cs

Az i nt ®z2 m&ny aezz2z®®s&® v ®s a tagint®zm®ny mu
Tan8cs seg?2ti. Kul csszerepe van az I nt ®z m®n
kial ak2t 8s8ban. A VezetRi Tan8cs c®l ja a Aegfo
kooper 8ci - s megbesz®l ®s ek azonbainkinvwe®v ek od zl oekk:
t ®m8kat , amel yekben a Tang§cdhamtnenm® nta®s|ics ylog s
i nt ®zm®nyvezetR sz8m8ra, ®s meghagyeyjz®k Ra ded et
a Tan8cs tagjaira.

Tagjai:

- I nt ®zm®nyvezetR

- Cltal 8nos i elygitesm®nyvezetR
- Pedag: - gi ai i-melyeBes m®nyvezet R
- Tagint®zm®nyvezetR

- Tagint ®z relgeftes e z et R

A VezetRi Tan8cs ¢l ®sein a t8rgrylk®nt nmeghewnat
r®szt vehetnek.

A VezetRi Tan8cs ¢l ®seit az int®zm®ny vezet Rj
°ssze. A Vezet Ri Tlaln 8k2swrni ,a kheezrtv ddsazfdsdsyw®at ydegy ia.
akkor hats8Staeagahak®pmaé&s | elgal 8bb k®t haram8daa)] ef®en
egyszerT sz-t°bbs®ggel hozza. Az ¢l ®sekrRI sz
0l ®nyegki e melodRjegyzeRnkl°@kyevz tkeRtsk ¢ |

D°nt ®si joga van

- A kol | ®gitumhanfuet ke eéheéiynek kial ak?t8s8ba
- Az int®zm®nyegys®gek feladatainak ®&eklelzehan
kapcsolatos el vek meghat 8roz8s8ban.
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- Az int®zm®nyi szintT progss8mak. el Rk®sz2t ®s
- A di 8kokkladt o & a pfcesgpy e | mi el j 8r8§s elind2t §
fel 8l 1 2t8s8ban, a tagok kijel°l ®s ®ben (tan

Egyet ®rt ®si joga van

- Minden olyan belsR szab8lyzat, szab8l yoz§s
ut alz aal kka®°l mazott i k°z°9ss®g vagy a tantest ¢l
®rinti a di8kokat, ill. a dolgoz:-kat.

V®l em®nyez, 811 8st foglal, javasl atot tesz

- A vezetRIi megb2z8sokkal ®s a me®&ekberz §sok vi

- Azalkalmazottak erk°l csi ®s anyagi elismer ®s ®b
- A dolgoz- -k fegyel mi cgyei ben.
- T8rgyi felt®tel eket ®rintR javasl at ok, f e
tervekkel kapcsolatosan.
Tov8&8bb8 v® em®nyez®si, |avasl | Rst®v@daatdtsa j ogk°r e
val amennyi k®r d®s ben.

1026, zemel t et ®sszervezR

Kezvetlen felettese az int®zm®nyvezetR. Munks§s§

szerint v®gzi. Feladatell 8t8si helye aaz int ®z

sz®khelyint®zm®nyben van.

Kiemelt feladatai, felel Rss®gi k°re az al 8bhbi
- I nt ®zm®nyi szinten tervezi, szervezi, ir
tev®kenys®g®t .

- I nt®zi a hat8sk°r®be tartoz- dol goz-aws val a
Sgyi®port 8s napi beoszt 8sa, munkai dRnyi |

ok
kezel ®seéstb
k

- Gondoskodi a di 8kok biztons8gos | akhat 8si
jav2t8sokr -, esetleges fejleszt ®si |l ehet R

- Gondoskodi k a technikai dolgoz-k feladatel
®s | ehet Rs®g szerinti megrendel ®s ®r RI bes
beszerz®seket v®gez, el sz8mol a felvett p®

- K®pviseli s®Isi meanedant ®z m®ny hel yi s®g b®r b
kapcsolatos tev®kenys®g®t .

- Gondoskodi k az int ®z2 m®ny helyi s®g b®rbead
megi smertet®s®rRI, a8 s$nobg®,8cat § sHONUARKk ap g
on t°rt®nNR pontos megjel en®s®r RI ®s sz¢ks®

- Az ®rdekl RdORknek el Rzetes t8)j ®oztatgst ny
®s ®p?2?t a visszat®r R partnerekkel.

- Hel yi s®gb®r | ®s eset ®n el k®s z?2t.i a b®r | et

- A szig§d®@rgysnek megyd @K red IReenn  a z 8l tal 8nos i n
tagint®®zm®nyben a tagint®zm@®eygyetréd R iar 8vne
fogad8s8ra al kalmas terg¢gl etet.

- Gondoskodi k a helyi s®gb®r| ®s v@gyutar salBaild?
Ssz¢ks®g eset®n a menet k°zbeni takar?2ts8gsr -
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- Az 8l tal 8nos -hienty@zam®&rsy, veizlelteR ve a tagint ®z
ut 8n Vi sszaigazol j a a hel yi s®gb®r | et i
ketelezetts®gtv.8l |l al 8st k®

- A vVvisszaigazol't szol g8l tat8s gyakorl ati
®r dek®ben gondoskodi k a port8k 2r8sos t §]
Nagyobb csoportokng8l szem®lyesen k°zremTk?

t

- A Tanker ¢ 1 et i K°ezpont 8§l t al el l enjegyzet
sz8ml a®sszes?2?tRt k®sz2?2t ®s gondoskodi k az
- A sz8ml 8kon szerepl R °sszegek (kintl ®v

vevRt a®Rrrttoezs®st R al apj 8ar tfd n§ = | esmne®d®n k®rst®a g 2t
- Havonta ki gyblgval lag shhaovd slzZFeAk s ®ges ©ssazes?t |

| FA bevall 8s adatl apjainak az °sszes2tR t8§
- A helyis®pyd®Irgenyi |l v8glhas ®BY ®weal®gme@my esgey s ® (g

bont ®sabnaanl i ti kus nyilv8ntart8st vezet az O®r
- Gondoskodi k a hel yi s®gb®r | ®s s el kapcsol at
folmer ¢l R esetl eges rpRan absezsozk8 nkoil v iazzs g88i- t Sasl 88r1
helyettesnek, tov8bb8 javaslatot tesz a sz

10.2.7.AJTP programgazda

Munk&8j 8§t az i nt ®zm®nyvezet R kegw&nkE®dmt ainr §n@
Kiemelt feladatai:

- A Program,tel |RB &l°aplj §n t°rt®nNR fédlael Rs
i nt®®zm®nyvezetR ir8nymutat8sai alapj8&8&n, ve

- A Program ®ves feladattervezRa®neht ®2 mRAY v
i r8nymut at 8sanoalagpgy 8nt mvlkd ed®slzen.

- A Programmal kapcsol at os napi feladat ok

®rt ®kel ®s ®t .

- A Programot megval -s2t . pedag- gusok Sz8r
munka®rtekezl etek szervez®s®t.

- A Programhoz R lIlkapekeld®&t okk, | Spol §8§s a, i nt ®z
szakmai f-rumokon)

- A programkoording8torral val- napi szintT e
- A t°bbletfeladatokkal j8r- d2jaz8sok meg§8l
- A Program tanul -inak bdzdoois&lti-s ftod magmatt Hk
koordiisg®gsael yi nt ®zm®nyben a programkoor di
- A Program megval -s2t8s8hoz sz¢ks®ges p ®r
megval -s2t §s, el sz8mol §s) Tl &tz ®zamBEnmgyiv e B e i

ir8nymut at 8sa al apj 8n.

1028AJ TP programkoordin8tor

Munk§8j 8§t a progmamgasdag muk @z & ®g k RJTPszalaaij 8 n
vonat koz8sokban a pr ogr &Kreamed felddatarta munkahel yi f
- A Program teljes kfeTel RsPPRzakhej gnnt-®z m®n

napi feladatok szervez®s®t, Ki oao Rrajiamg8zde8 s § t
irg8nymutat 8sai al apj8n, vele szoros egy¢tt
- A Programhoz kapcsol -d-, a t aneunl -\kalt:- ®mrT ® :z

teljes k°rT, sz®khelyint®zm®nyi szintT koo
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- A Program tanul -inak szoci 8lis t8mogat 88s 8§t
koordiima8pbg®agramgazda ir8&nymutat 8s8val

- A Program megval  -s2t8s§lodxy ansaztiokks ®¢g ¢ ® r vpeRer
megval -s2t§8s, el sz8mol 8s) S z ® kah gdgramgazda® z m®
ir8nymutat 8sa al apj 8n.

11.Kol | ®gi umi nevel Rtan8r ok

Anevel Rk afneSBlradatel | 8t 8s8t, munkav®gz®s ®t megh:

- a koll ®@il ®wi omesz8gos al approgramj a;

- az Iint®zm®ny pedag:-gi ai programja ®s h8zir

- a2 ®ves int®zm®ANny.I (tagint®zm@®nyi al fejezet
- egy®b feladat ®s munkatervek;

- a munkak®°ri | e2r 8sa;

- saj 8t maga 8l tal megfkekgafmgkat koz&€sveke(me
- valamint a felettesei utas2t8sa szerint v®

111. Nevel Rtan8r kiemelt feladata ®s k°tel ess

vel Rt an8rok potenci8lis feladatell 8t §-¢
kenys®g¢ket az int ®zm®nyi ®r dekeknek m
aterv (f odfleallakdoazt8eslfoeslzots8zst)8 sa,l apj 8n v ®gz
vet R feladat uk kol |l ®gi u mi csoport V €
- gl oai fel ¢gyel et el l 8t §s a, i nt ®z m®n
amel emek gondoz8sa iIilszetwezattepndiel
d2j azg§s®rt.

khelyint ®z m®nyben az 8l tal 8nos I g é
®z m®nyvezéei Rt ®2 mA@hy eé kxS BR MBlatkdlb ejoswz §
dol gozi k. jkglawmigd ®agzy8esl eetlelte nl@bte ne |
i umi fogl al koz8si rend (-rarend) ¢
s k°telezR fegta®Pkelz®sokdrl ygyel.

1

>
—T0 QM S< 5
°cCQ 9T X @ o

—

j aaaotav®ggRNRk Mmglugadl m8t . Mi nden se
0z, felk®sz¢,l s®heakipl Sskov®gezrt$§
ja ®s szervezi a tanul -k koll ®gi um
s, el tfPdk ®WIst®Bat 2v fogl al koz8sokon, S
mi pseomgyakn@k,onp8lve8zatokon stb. val
ja ®s sziemomrzk2waiglhiasgpmogr xmok ®y v a
| - ksej,elielnlt kead ® ®nye szerint °nk®pzR

3
c
— TS wW3N 3O x d®Q
X TS X+t XTopo™~—0”
C PRI WO wo —— N3 -@Q
'-"@_N'_'U)‘_'_‘—D'-"@

S :
okat a kol |l ®gi um pedag-gi ai progr a
k szerint, az egy®ni s z ¢kkosr®sgzl eert
ada strat ®gi 8kat (pl . konstrukt
g-gi a, ] 8t ®k , proj ekt ;T cboport®k on )
s t boktgtjanaelvked |i ma zNvaap i rendszeress®gc
kémel ten | akekd@jr®tyezteit gkt as8gs8t,
sre®@dben tart8s8t.

S8hyzati munkg8t, genaijt @EKEDbdink a
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A k°telezR - r8kon t Yal f enrisdareldRz Rmuh&«lae o
fel k®sz¢gl ®sre, valamint a kolell®g8itudnsii ®ve rpvrk
egy®b akt uB®gs®d @rleadfadr k2t j a.

Anyagi felel Rss®ggélakt8ar tawz ii kn t a8®z m8lnaéypg t eank8tr
kBpez®Rszk®°z°k®rt.

Munkater ¢l et ®t ®rintR beas zbrz®@ee k ®sl led p
dokument umok -javadgiatotitgsz. 8§ s §v al

Ha munk§8j 8t v8ratlan akad8l yozt at gkezdemj at t
el Rivtagy laykoazdt8at 8s eset ®n a |-dnlaetaR ®ke gt @wniud
k°zvetlen fehenttes®nek azt jele

Beoszt8&8s szerinti fogl akoz8s8nak, cgyel et
el Rbb 2 r 8§ saoksa df8d ryno&zbt-andile® kee 8 2l ¢ P@l es bej el ent
felettes®nek.

A beoszt8s szerint ell 8tja az ¢gyelteen es t
(szervez®ssel, szakmai t8mogat8ssal éstb) s
A beoszt8s szerint seltlagt8jra dz| Qtdlkae d®Rxit . gy
Napont a el vVegRi aa mikriteztr8ci - kat, ®s vez
dokumentumokat.

A fentiek mell ett mi nden pedag-gusagkfgtale:
tev®kenys®g®hez k°zvetl engl kapcsol -d- , r
amelyeta nevel Rtest ¢l et sz¢igks®gesnek 2t ®1, ®s

a tagi wteRzem®n y t a g rhnetl ®&zent @ neysd. enzeegtbR z 8§ st a

11.2. CsoportvezetRiIi feladatai

Csoportvezet Ri feladat ai't ®v es csoportr
s z ®kyient ®z m®nyben a pedag- gi ai i Nt ®z m®ny
tagint®zm®nyvezetR hagy | -vVv§.

Fel adata csoportj8nak tagjait mi n®I j obbar
fogl al koznvial tbaenm?stRis8&hgyeas kapcsol atra t°reke
Atanumegi smer ®sr e alapozva az egy®ni fejles.
Figyel emmel k2 skRaliai a muakf] 8k, i eredm®ny ®t
oszt8lyzatokat . Rendszeresen ®rt ®k el i a
k®p®gei k ®s eredm®Preyeki k °sszhangban | egy

Kapcsolatot tart a di 8kok sz¢l eivel ®s az
esetben CsalzBadm®@n yoga.t § Stz ¢ Kke®g szerint, d e
t 8] ®koztatja a szl @gRkuemi at eyyWwWkremels Rlg ®k KI
v8l aszt8anhi efoRIm bej egyz®st tesz a Nevel R
F®l ®vz8r 8st k°vetRen 2r8sos form8ban is t§
Csoportj8ban folyamatosan nyih&ttmmyas ahal
val amint a saj8tos nevel ®si i g®ny T tanul -k
Figyel emmel k2s®ri a tanul &k®tma gSapteacrit88lsiS8st ,:
i g®nyl R esetben az ®rintett sizga®&rsyzhod vg&tl ealt
kezdem®ngpedag: - gi ai l.gazgat- helyettesn®l

Megszervezi ®s 2r 8sban ([ regz2ti csopor

kiemelten a ta@arzuleseit |l fegleaddted imeint ®seket ad
Szorgalmaza csoportja tagjainak a k°telezR proc

tanul -kat a fakultat?2v programokon val - r ®
Seg?2ti a tanul -k p8l yavsg8l aszt 8§s8t. Seg?t s
kipess®gei knek, tudlsysaknakyetsemegd zd letl &kr plSe t
Tanul - i nak kol | ®gi umi j el enl ®t ®r RI'7 Haol y ar
beoszt §s8b- | m8-sj enéemmkRegprt kezicgkk fogl al koz
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k°tel ess®ge csoportjs&tg?lt s®gRx ell 2 ttj8g ®kmuzn lda

tanul m8gy8ir -nunk®s megteszi a sz¢ks®ges i nté
Napont a el v®gzi a k°telezR adminisztr 8ci
dokumentumokat.

113. Fogl al koz8svezetRi feladatai

Az intPRed®gygi ai Programja ®s az ®ves fogl
kol | ®g i u mi foglal koz8sokat tart. A szakmai
®vV es fogl al koz8si tervet k®s z 2t (el vek, C
sz®khelyint ®zm®nyben a pedag-gi ai i nt ®zm
tagint ®®z m®nyvezetR hagy ] - V8. Az egyes

megfel el Ren megtervezi. A foglalkoz8sokr |
nemagtdl csoport van, n e mpltsalensiveng he a Rubzi ®y e
vezet. A foglal koz8sok megtart8sakor fent
r®sztvevRk egy®ni sz¢i¢ks®gleteit, az i1 nt®zm
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114. | gyel etesi feladatai

Al gyel eteso az a pedag-gus, aki munkai dej ®
Szol g8l atba | ®p®sekor t 8@k ozgyekket®s 8t ves
Szol g8l at. I dej e al att fel el Rs a r8b2 z ot
mTk °@ls ® ®r t . Ennek ®r dek ®bedn a at areuzletiR( b)) z ttc
meg-v8s8val °sszef ¢ggR azonmalnt dR ed ®s it

rendeékezik.

Fel el Rs a napirend ®s a hg§zirend bet ar 1
engge®het i a napirendt RI val el t ®r ®st .

A tanul 8si i dRk ®s a o0fsozxgdkd Ggpdz8re@Xi ittalb b ia |
neel Rt an8r (mehk&y 1 R probl ®m8t kezel, kul cs
stb).

El'l enRrzi a h8l - -k8®s kheltpina®gé&k 81 ¢mdj ®Rtaszt
Nyilvsg§ntartja, figyelemmel k2s®ri, felg¢gye
Nyilvs8ntartja ®s fel¢gyeld a betegeket, S .

sz¢l Rkkel .
Takarod- kor eatws@&gEaneldz nRlrR2®rstds §®s annak dok

Az ¢gyel eti napl -t az el R2rtak szerint pon
Rendk?2vg¢gl i esem®ny bek°vetkez®sekor felelR
szerveket (tTzolt . k, ment ReonmahdRrg®g mEtsn
t 8 ®koztatja a munkahel yi vezet Rt . A tor
napl  -ba, gondoskodi k a | ehets®ges szemtan
A hat®kony munkaer Rszervez®s ®s az egy®rt e
Af Rcggsebe kijel°l ®s®re is sor kerg¢gl. FR O
pedag-giai fel¢gyelete a sz8m8ra meghat 8ro

Szol g8l ata | ej8rtakor 8tadja az ¢gyeletet.
nem ®r kge,zettdl adfeonon 1 nt ®z k e d ® abban kz®sethen, hanu n k

az nem —edz®rihet ®Rz mAnyvezet Rt RI . latl oyte,n k@ mz2 ga «
int®zked®s eredm®nyek®nt valaki | e nem v§lI
11.5. Nt ®z menyi ki emel 't sezmaTkknfad R pcrsog pedkrt tbveenz ek

I
k¢l °n feladat ai

(Arany J8nos Tehetist®gvgdaoonbd cazk-b amr oPgrroagm a m)

ramfel el Rs, programgazdagy promT latd o e
i ® arn@Bsrzotk ka e s z a progranfbaanvali-l | @it
kezRk t8) kot @i &8s.8ba&An tRRIMBY e lav @4 i®hk
Aa®Ssakgks®g szerint a tan®v f ol yams§gn
| eggyor sabban ®s | egal aplus&Iibibsa n
figyel emmel k2s®ri azok v§8ltoz8§8s
a szoci8lis h8tr8nyok el l ensWly
t §mogat8s stb.).

munkakapcsal attlaanBr®kkahz 6zkbhb®g szer
zichol - gus, fejlesztR pedag:-gus stb.).
kjainak sz¢gleivel il gyekszi k bizal mukat
egtartiad a f ogl al koz ®ski°eteRr VoGhkekbmz itervezi,
zeti csoportj8nak k°tel ezRspirtogrAmhm®ty®ay
8n a szab8lyoz8snak megfel el Ren hats8ridR

ST O N3SW OOV
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R®szt vesz a program helyi ®s or sz &Epd ®srekn
(kul tur-®Ilsi g .,nne pRuyekiste)n de z v
El v®gzi a programban sz8m8ra el R2rt k°tele

rogram sz aba&lpyrzmgraamsgezda,t il |l etve a dProgr:
tosan ®s hia8msytiklsa®mglels alowk®&gneint 8ci -t, az ad

k§pwmkat§l t al 8nos munkak®°bbl el adbbdaka®dnt ¢l
atkoz- feladatk?©®ri | e2r 8sukban r°gz2tettek
°m8d2phl en®ben | 8tj 8k el.

12K nyvt 8ros tans8rok

Ko z
tag
A Vv
fig
egy
Ki e

vetlen felettes¢k sz ®Khhedlyyet tae g,e dtaagg ign ta® z 1
I nt ®zm®nyvezetR. Munkaidej ¢k heti 40 -r1 a,

ezet Rj ®vtarBrrk? nkot E®g8§j §val egye¢ttmikodve,
yel embe v®ve munkak®©°ri | e?2r §tsaan 8arl oakp j s8zn¢ kvs®RyC
m8st helyettes2ztik.

melt feladatai, felelRss®gi k°re az al 8bbi
A sz®khel yinttGzgmenyRzenm®@gPpeas zalmai |l ag ®sS v
szempontj 8b-1 ©°n8§l |l - keogyy vk°8myiv te§grycss® gt amikre
mel | ®rendelt munkakapcsol atban vannak egym
i Nt ®z2 menyveg et ®Rg hiell yett

A J-zsef Attil a Ko z®pi skol ai Kol | ®gi um
sz8m2t- - g®pes progr ammall regzz2ti k. Az el e
vezetnek a |l elt8rnyilv8ntart- k°nyvben.

Biztos2tj8k a tagk°nyyvtl 8rtij § k& gyas ®gyeikl vrieThk °ad
s

k°nyvt8rosi feladatokat.

Knyvt8ri nyilvs8ntart8snak megfel el Ren ®s
ke nyv gerinc®t ell 8tj8k ETO ®s Cutter sz8m
A k°nyvt 8ri 8l 1l om8ny el laegn RerlzIRsn®rnRylb - (| etl°t
szabsglyzat ( 3/ 1PAVF 5e g y(¢Mlitlels. 1rfendekd Mt ) al apj
|l efolytatj8k a |l elt8roz8st a k°nyvt8rakban
Megvizsgs8lj 8k, ®s folyamatosan figyel emme
dokument mok hel yt 8l | -s8§g8t, °sszeegyeztetve a
el avul t |, megr ong§8I dott 8l 1l om8nyokat fel m
selejtez®shez kapcsol -d- adminisztr8ci- -s f
Konyvt 8ri p8l y8gathkis?zre§z ®9s gy emet Rs ®g es ¢
egyeztetve, a munkahel yi vezet Rvel ®s egy
anyag el k®sz2t®se, a k°nyvt 8ri p8ly8zatany
°sszegyTjt®se, ea epdliyk2at8man kengvd i sta ©°ss
P8l y8zat il l etve m8s forr 8sb- | t°rt®nNR k©°n
el k®sz?2ti k a megrendel ®seket, kapcsol at ot
Fel m®rik, °sszegyTjtiki g®@myeevietl. Rt est ¢l et i t
bj k°nyvs8ll om8ny (v8s8rl 8s, ajs8nd®k) I elt§
k°nyv gerinc®re ETO Cutter sz8m felt¢ntetoc
programba t°rt®nR r°gz2t®s.k°AnkWveky vieklhte&r ik
felt¢gntet®se, ®s | ead8sa a titk8rs8g sz8m8§
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- A beszerzett ®s | et ®t b e

ki helyez&«tRI k8hpdé
8t v®teli jegyzRk°nyvet k®

z

k

[
sz2tenek.

t Pk ai bhearsatrbbg§l
cd®sben el k®sz2ti

- Az ®ves k°telezR statis
°sszegyTjtik ®s egy¢ttmT

13.Nevel R oktat:- munk8t k°zvetlen¢gl seg?tRk (

131. Kol | ®gi umi titk8rok
Napi munkS8jukat az egyik titk8r az i ma®z m®ny
i nt ®zm®nyvezetR ®s a tagint®zm®nyvezetR k°zve
Munkai dej ¢k het.i 40 -r a, 8tl ag napi 8 -ra. Mu

Kiemelt feladataik, felel Rss®qgi k°r ¢k az al 8b

- Napi be&ji‘meRi R®gpost §z 8s-ik ¢fl @ll®sd ati kk atf8sga ki
archivsgl 8s..) ell 8t 8sa.

- Naprak®sz | ® sz8mnyilvs8§ntart8s int®zm®nyi ,
- T°rzsk°nyvek naprak®sz vezet ®s®nek el l enRr
- A tanul i, doli ga@az - ad®@s okt pobins os, napr ak®sz
- Adatszol g8l tats8g8sok el k®sizdt &L vat | lmegfml el
utas2t8sainak megfel el Ren

- Az int®zm®nyi egys®gek ig®nyl ®sei nek, i g®
il l etve na ®zam®llyeltyit k8rsg8§ga fel ® t°rt®nNR to

- A tanker ¢l et 8l t al ] ~v8hagyott el Rl egek f e
8§t ad8sa.

- Az i nt ®z m®nyi egys®gbRI ®r kezR sz8&8ml 8k,

el Rk®s z2t ®s ek e®@s¢ tbebtgbreE enb &€ §8a . t an
- Az int®zm®nyi egys®g vagyonnyilv8ntart$8ss8gn
k°zremTk°d®s.

A titk8rok napi feladatukat a munkak?©r.i l e2r §

Az i nt ®zm®nyvezetR §8Iltal keitj efl @Il & dda anpeegnant z®g t
k°lts®gvet ®s ®BRk ¢ If°innakhszdz®9zvell en®ben az AJ
gazdasdgByMi t el i feladatok int®zm®nyi ,( itga®niynlt@sze
beszerz®sek, medeke bk §z38kpopl P®o0kf ebyg®P®b admini sz

Az Arany J8nos Programban k°zremTk°dR titk§8ro
vonatkoz- kieg®sz2t®se al apj8&8&n v®gzi k.

13.2. Cpoll
A jogszab8ly meghat 8rozza, ti®ongyy zrpkiswpgr sk alzl &g
fennt art8sa. A sz®khelyint®zm®nyben-egyg ®pola
al kal maz8sa
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Feladatai:

Reggel 7.0a RI , il 1l etve munkai dej ®ben f ol
aki k begaeamgas®gk ed k (az i skol 8b - | h
tanul - kt - | el v§ hogy az orvosi el | 8t 8st
¢ 9
S z

y ama

na aza
j a,

tartal m8t - | f Ren int®zkedi k. A2¢sopdvintndez @
b §
gy

osan
y4 el do°

t
k
r
g
eg®szs®g¢egyl a |l yz-knak megfel el Ren admini

=~

ol | ®gi umban ¢ el a higi ®n®s szempont ok, €
ala k®sz2tett i nt ®zm®nyvezet R 8&l trad n djs-zve&
enRr zi az al 8bbhiakat: | ak-szob§k, tansgri
yos-k, foglalkoztat -  k, kondi, szaunaéstb),
i nt ®®zm®ny | 8r v _8nyRsgyk® rhgd I mReneyte&®ritet aar t it §is
konyhS8k, vVizesbl okkokeésthb.). Ezen k°tel eze
ul - jelenl ®t ®ben szYr -pr-baszer Ten el |

Rszekr®nyehkhpteal dral §2 av atbo

zab8lyr-1 a tanul - -kat t §]j

—_——

s

r e
gs8g¥% ®l el miszere
®koztatja).

YT D O
—&® ® N O ——

nw —~+ 50

nNRrz®s sor8n | ®nyegi feljegyz®st k®sz 2?2t
intettek vonatkoz $®yleasn vidvt axzlt att Bts otkkeaz i s
id¢gl ten fenn8ll - probl ®ma eset®n a pedag:- g

T @@mMm
® v = =

res eg®szs®gv®del mi felvil 8gos2t - t ev

ndsze
| kloz8&8sokon

fogl a
A mindenkori % tanul  -knak eg®szs®gg¢gyi, felv
Mi nden tanul -r -1 eg®szs®ge¢gyi t°rzslapot veze
A kol l ®gi umba bek°lt°zR tanul - -kt-I orvosi 1ga

Vegrehajtja az CNTSZt®rkad®&kékhent ®si d Ry ®Pgkods
adminisztr8ci -t

Ha orvos 81 tal betegnek nyilv8n2tott tanul
gondoskodi k az el k¢l °n2t ®s ¢ kr RI i1l etve §po
el | 8rt-8ls.uk

Ha a beteg tanul - haza k2v8n menni, akkor ki s
A beteg di8kok 8l 1l apot8r -1, s a vel ¢k kapecs
pedag-gust illetve a coaugor tszedtjRiv.el SA el v@e z

A k-rh8zba kerg¢glt gyerekek ottani sors8t figy

Munkai deje alatt felmer ¢l R esetekben a di 8kok
ny %j t .

Gondoskodi k az int®zm®ny.i gy -gyszerbeszer z®se

Az int®zm®ny ment RI 8d8it ellenRrzi, sz¢ks®g e
A gy -gyszerk®szl etet rendszeresen el l enRrzi
megsemmi s2t.

A pedag-gusok ®s az oktat - nevel R munk S8it S ec
vVizsgsg8latsg8t ellenRrzi, szervezi, nyilv8ntart,]
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Munk8ja sor8&8n szorosan egy¢ttmTkedi k az int®z

|l gazgat -i fel k®r ®sre seg2ts®get ny¥ t az 8l ta
szem®lyi pogneki,;OGMBRKk, admini sztr8ci-j8&8nak vonat

14Tov s 8bhbi munkak?®©r ©°k

- port 8§s

- karbantart -

- takar?2t -
Napi feladatukat az int®zm®nyvezetR 8l tal me g
az ¢zemeltet®sszervezR utas2t8sainak megfel el

151 nt ®z m®nyi test¢ |l etek ®s k°z°ss®gek

151. K zal kal mazotti k°z°ss®g
Az int®zm®ny °sszes al kal mazottj a.
Az i nt ®zm®ny vezetRje sz¢iks®g szerintaottide ®
munka®rtekezletet tart. Az ®rdamerkyiz | cdlrgo mejgs tk.

Az int ®z m®nikwd 27eatzRta ik ® d& ekezl et en:

- besz8mol az int®zm®ny eltelt idRszak al att

- ®rt®keli az int®zm®ny programj8nak, munkat

- ®rt®keli az intREEMUNM@RKY el;dueks Bitl ket

- ismerteti a k°vetkezR idRszak feladatait.
Az ®rtekezlet napirendj ®t az int®zm®nyvezetR
hogy a dolgoz-k v® em®ny¢ket, ®szrevO®kr&l ei ket
®r demben v8laszt kapjanak. Az Oo®®&tzeklezl et ekr RI

152. Nevel Rt est ¢l et

Az i nt ®z m®ny szervezeti keretei ok 8n ®rt el
sz®khelyint®zm®ny nevel Rt est ¢ltestlietds ocpsoorptojr&tj &
szab8l yoz8s adapt v m- don ®rtel mezendR: ame
szab8l yoz8s r®szletei a nevel Rtest ¢l etre von:
g1 | f°nn, a szab8l yean®d RaestzRkéteil ycso@Pom®pg
amennyi ben tagint®zm®ny.i ®rintetts®g 811 fon
csoportra ®rtel mezendR. Az adott hel yzet kap
me g, me | yRtRd s ta; Ineetvielt agokat t 8] ®koztatj a. Ame
vitatja az illet®kess®get, Wy az adott helyz
A nevel Rtest ¢l et az i nt ®z m®ny | egfont olabb 1
k ®r d®sekben, i1l etve a mTke°d®ssel kapcsol at c
jogszb 81 yokban meghat 8rozott esetekben do°nt ®si
jogko°rrel rendel kezi k. A nevel Rteestghd}j ®mTK#f

hat 8rozza meg.

Nevel Rtestg¢l et tagjai
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- A kol l ®gium val-amekhakdr peldatp guR al kal mazo

- A nevel R ®s oktat:- munk§8t stalg2tR fel sRf ok
Nevel Rtestg¢l et feladatai ®s jogalil
A nevel Rtest Jeladatad he §edagogabb program ®anal HE
magas sz2nvonal % fejleszt®se, oktat8sa ®s nev
Ennek a komplex feladatnak megfelel Ren a nev
rendel kezi k minden,benaz i nt®zm®nyt ®&rintR ¢gVy
A nevel Rtestg¢let dont®si jogk°re

- Az SZMSZ el fogad8sa.

- A Pedag-gi ai Program el fogad§8sa.

- A H8zirend el fogad8sa.

- Ctfog- ®rt®kel ®sek ®s besz8&mol -k elfogad§s
- A kol l ®gi umi munk8t ellenRrzR, ®rt®kel R be
- Int®zmehyagr et RrMPhyszat , v &zeem@®@niy epzr@sger.a m
- A nevel Rtest ¢l et k®pviselet®ben elj8r- ped
- Minden, jogszab8lyban meghat88rozott tovS8bb

A nevel(ReEE®stz |l k&gy ®s®str) ®s hat 8§rozatait az al
AneveRt esd hlaetj ogszab8ly m8§sk@kkonemat @8ndehk

tagjainak |l egal 8bb ©°tven sz8zal ®ka r®szt v
- A nevel Rtest-al ektgl @TntjRosgesiztzab 8l yban, i 11 etF
meghat 8rozv®t e le@netddekke zK iet e n, ny 21t szavazs§
hozz a . Titkos szavaz8s eset®n szavazatsz§8ml
k°zg¢l . A szavazatok egyenl Rs®ge &eset ®n az
elektronikusa i s | ehet , amennyi ben a szavazatok
esetben az int®zm®nyvezetR 2r8sban t§) ®koz

eredm®ny®r RI .

- A nevel Rtest ¢l ean8®K®EAOEmA Ejt bbb rgyh Szemt | a
egyeztet®si joggal rendel kezR kol |l ®gi u mi k
- A nevel Rtest ¢l et a jogk°r ®be ®arrteo zt-@ gd ay &
meghat 8rozott I dRd ebi vagys 8aglokal mokhgt | ®t
nevel Reestk sz8mol e
- A nevel Rtest ¢l et e es jogk°reinek gya
k°z%°ss®geire. Az 8 uh8zott jogk©°r d@wa
nevel Rtest ¢l et SRk 2af in knng h at- ook ot ia d
amel yekben a newvelIRtelsjt gl et megb?2z8§8s

- A nevel Rtest ¢l et b8r mett@vdlagj 8t megb2zhat|

b munk8j 8§r - |

gy kor |
tr kor |
c',g

- A nevel Rtest ¢l et ¢l ®sekr RI a®zet nekh,0z e
nyilv8nosakm-dobe®skil eh®$ Re®get Inad | adni
A hivatal:@ titoktart 8s a nevel Rtestg¢l et mi n

®rtekezleteken, megbeszi®RU I®sekeanulel f 8r §®s k abkk
szem®lwenat koz&ws% i nf or m8ci

Nevel Rtest¢l et ®rtekezletei

- Minden tamP®evédmnr & khewel iRt(teliss) @rlteeak ezl et et
i Nt ®z m®nyvezet R:
T tan®vnyit ., strat ®gi ali tartal m¥%, c®I ki
f tan®vzS8r-, beskz8mol - ®s ®rt ®ke
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- A nevel Rtestg¢l et ®rtekezletein a r®szv®tel
- Rendk?2zvgli ®rtekezl et h2vhatgyyh@ssnaea, ha a
egyharmaday agy az i nt ®zm®nyvezetR azt sz gks®ges

AneveRt est ¢ 1 et 8§l t al S8truh8zott hat §8sko°or ok

el Rt est ¢l et a feladatk°r ®be tart oiz- ¢ 9

ot t I dRb iez ovtatgsy§ gaoltk anHone Haatg | ®t r e, \
t truk&8ecbvappat rszakagay aumi 8k°nkor
korl -ja a nevélaRtnesited IR teestt ¢t 8jt ®k8d z
®ha z ®ksr -m- daom ¢gyekr RI, amel yekben a
tz®mnem | ehet al kal mazni a pedag:-gi ai
§s8r a.

| Rt est ¢l et d°nt®si jogk°or ®bRI 8truh8zza

]
§
g
n
e

kokkal kapcsolatos fegyelmi el j8r8s e
| 2t 8s8ban, a tadak8kbfyal 8ABg@BiEpnaaaVe
t s-8xaddit asgthea ipazodva Vezet Ri Tan8cs jel ol

z8st csak jogi ®rtelemben vett ©°sszef
visszamondani.

- A tanul -k feggel médbepfr®sber a teljes admin
a mindenkori fegyelmi bizotts8g tagjaira.

- A tanul -k fegyel mi el j 8r 8s 8t b8r mely neve

i gazgat -helyettesn®l, akik@&@ntVekez®lii Tan 8§g£a

1521Sz®khelyint ®z2m®nyi, tagint®zm®ny. nevel Rte

A sz®khelyint ®zm®nyben, a tagint®zZm®nyben a
i Nt ®z m®nyi szervezet.i egys®get O®reilmt elvell SRR e,
csoportok a |l egfontos@abb 4aem8caslkoz:- ®&®s hat §ro

Ezek a nevel Rt @dsta ¢ |feetnit i ek o pfoirgtyoekl e mbev ®t el e
felhatal maz&8s@rtal amsger Ten gyakorol (hat)j a
paragaf us 8b an me g Raets8tr¢olzeottit jnoegvke®lr mi ndk ®t i nt ®z
pontj 8t az int®zm®nyi szintT szab8l yok, d°nt @
egyeztet ®si k°rt 8sazmelt s®gek megt a

Tagjai: az adott ih ®z mM®n vy i egys®g vmu mkeeknnryti eeetdfatgf- & u® &
fel sRf ok v®gzetts®gagel rendel kezR NOKS al kal

Az egyes int®zm®nyegys®gek nevel Rtestg¢gl et cCs
0 8l tal 8ban ®vemaléd ah§raom®valrleaaldg®hez 1 gazod: an
fl®vi , ®vzSE8r-). Az akt dH8Flitsalf8eblaand aht eotki nrégrbessze
revid munkame gbRnsi zkR| @szeckkesn®gt e set ®n az i Rt ®z m(
vezt R rendk?zvg¢gl i ®rtekezl etet zZlhestvehhat® ssszsezhe.v nK
i nt ®z m®nyi egys®g nevel Rtest¢ |l et ®nek egyharm

ind2tv8nyozhatja r efsdkt?zv(irel yRertdiedkeerzd ak €jsaswzaesh
k°telezR erejT).

153. Szakmai munkak®z?®ss®gek, munkacsoportok
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Az int®zm®ny azonos nevel ®si fel adat ot el | 8
szerepl R nagyobb mT ¥ eelttesk®gs 7 @ reiv Otk eam iy BpReGk arg® neyiu
egys®geken bel ¢1 , vagwkmaiok onmn ik8a R V2 RNReMg et
Keznevel ®sil. T(PAr)v®®yt €7l m®ben, |l egal 8bb ©°t pe
munkak®z°ss®getok®at 8gy heptv@®f @m®nyhe nmulnekgafkelzj®es
hozhat- - | ®tre.

A munkak°z°ss®g mTk°ki®@s®nek enm®l ja az adott sz

- a pedag:-gi ai Kul t %r a, i1l etve a m- dszel
k°vetel m®nysszi nt ki al akz2t

- az int®zm®nyi szintT k°z”PesrsWgi @Pp@®aglk asmo K ,

- a k©9z°ss®g ®p2t®se, az Iint®zm®ny szervezet

- az int®zm®nyben foly: tervezR, szervezR,

er Rs2t ®s e;
- a nevel Rtestg¢l et szakmdit sre®nyitabt.ov8bbk®pz

Szakmai munkak®z°ss®g, munkacsopordt | egfzelt jRg ®4
®vre& a szakmai munkak®z®°ss®g kezdem®nyez®se
meghosszabb?that-

Egy pedag-gus tagja | elgeeks.t ©°bb szakmai mu n k a k

A szakmai munkak®°z°ss®g maga 8§l |l ap2tjagamteg mT
k®sz2t.

Jelenleg az al 8bbi munkak©°z°ss®gek mTkeod®se b
.Kultur8lis munkak®z°ss®g
. Tanul m8nyi munkak®z?°®°ss®g

1

2

3. Sport munkak®©®z°ss®g

4. Fennt art hazet s@at oks8agymunkak®z°°ss®g
5

.(AJTP munkak®°®z°ss®g)

154. K zal kal mazotti ®rdekk®pviseleti szervez

Az i nt ®z m®ny vezet ®se egycttmTkoedi k @yes i nt ¢
szervezet ®vel, amel ynek c¢c®l ja a dolt®sz 18 mM®rgacéd
segz?2ti az ®rdekk®pMi®s®lt et iAzs zienrtv@zzne® neyk vnelzke t |
sz8r maz- j ogok ®s k°telezett s®gek gyakor |l 8s
kapcsolatos el j8r8s rendij8@roRjla,t 8§88 n@k d en®r ® ®& I®n
felt ®t el ek (gsizzatbogd 2ytosks Sirdd v onjadt ko azr ®n delk kv &®z @
szervezetek kezdem®nyed @e@8¢) apeld§kteg§ ittt mTk

155. Sz¢|l Ri szervezet
A sz¢l RK j ogai k ®rl v®®nNn yuans 2 ft ®Wisaeed a®x | la8 tk38g m a k
szervezetet hozhatnak | ®tre. A kol l ®gi umi S Z ¢
j ogok ®rv®nyes¢l ®s ®t , a pedag:-gi ai munka er ec
b&8r meld®Ps tké®m v ® em®nyt nyil v8&8n2t hoaktt,at 8 8§ ® ki onzt t¢
vezet Rj ®t RI , az e k°rbe tartoz- ¢cgyek t8rgya
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nevel Rtest ¢l et (tagint ®zm®nyi nevikle Rt®es § t ¢slzeatb)
el fogad8sakor ®s m-dos2t8sakor a sz¢ gl Ri o szerv

Jelen SZMSZ megal kot 8sakor int®zm®ny¢i nkben ne

156. Di 8k°nkorm8§nyzat

A tanul -k ®rdekeinek Kk®pWitsgesl8ebta@®t ,v ad - ke lnk &tyvi®Kk
a koll ®giumi di 8k°nkorm8nyzat (D¥K) szervezi
A di 8k°nkorm8nyzat tev®kenys®g®t saj 8t szerv:«
Sz®kesfeh®rvari J-zsef Attilm8nk2a®pfnakolsazier
k®t szintT.

- I nt®zm®nyi celgly@®@gwemik ®nsgokort onk®nt a csopol
vezet RN@®Plzaen®nyi sz e rD¥eKz emTik®kedgyks, ®gen®®hel yi
illetveat agi nt ®z m®nyi el n°Kk

- I nt ®zgnitienyai k ®t D¥K vezet Rs®g v8lasztja meg
k®pvisel R int®zm®nyi D¥K el n®k©°t.

A di 8k°nkorm8nyzat jogos2tv8nyajiai i®&rntwW&mPansy2t i

A D¥kKev®kenys®g®t a pedeaywyt gs a®Rsi at @z si®Apker 8
pedag-gusok (sz®khely, val amint tagint ®z m®ny
v8l asztj 8k.)

A kol |l ®gi umban ®vente | egal 8bb egy alrk&nh ymantal
mTke d®s®arkl ®is aogok ®rve®nyes¢ !l ®s®nek §ttekin
i nt ®zm®ny vezet Rs®ge is r®szt vesz.

Az int®zm®ny a di8k°nkorm8nyzat mTk° ®R@ek®t a
bi ztos?2t8s8val seg?2ti fRalymsSs®d , BX8kne2diya&IRIPE $
stb.).

A kol l ®gi umi di 8k°nkorm8nyzat v® em®ny®t

k k
- Szervezeti ®s Miga? H@sEB8s8kab§Pgzamt dme2t §sak
- Hg8zirend el fogad8sakor, illetve m-dos?t8sa
- A tanul -i as8eo0ok8kl ssgptusi elveinek meghat 8§
- Az i fjYs8gpol I kai c¢c®l okra biztos?2tott p®
I z 8
I t ®

it
- A tanul -k helyzet®t el emzR, ®rg@ékel R bes
- A tanul -i p8ly8zatok, verséezyek meghirde
- A szabadi dRs kol |l ®gi umi tev®kenys®g for m§i
- A _k°nyvt8r, a sz8m2t- -g®pes termek,tm@nyealba
MTK® d®s i rendj ®nek ki al ak?2t8s8hoz.
- -A tanul -i jutalmaz8sok elveinek meghat 8r oz

- -Azalagt v8nyi ©°szt°nd?]j p8ly8zatok v®I em®nye:

Azokban az cgyekben, amel yekben a di8k°nkor
di 8krmBkgzat k®pvisel Rj ®t meg kel l-hh?2 vmig,szab!
m8&s k®p p nem -raemd&rlikceR i lel Rt t | egal 8bb tizeno?
di 8k°nkorm8nyzat r ®sz®r e.
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16, A test ¢l et ek, k°z°ss®gek ¢l ®seire vonatkoz

Az i Nt ®z m®nyi test ¢l etek ®s k°z°%ss®gek ¢ ®se
rendk2vel i tekienekeRI aekitTzott Il dRpont el Rtt
®rintetteket. Az ¢l ®sekr RI sz¢ks®g sdzerint,

| ®nyegki emel Rj, e eyrd RRkk®ereyt veettR kel | k®sz?2teni, me
t estke | estzeer vek, ez@st Rki° zg°osnsd®gsekko dvn a k .

AjegyZk ° nyvnek tartal maznia kel

- az ¢l ®s hely®t, i dRpontj 8t, a megjelentek
- a t8rgyalt napirendi pontokat, a tan8cskoz
- a hozott d°nt ®seket.

17A mTk°d®s rendje

171. Vezet Rk int ®z m®nyben tart.-zkod8sa ®s hel

Pz mPrhed Rest®e®t 2 gniaiplbek.o;h0 0(8p ®ritled)e n 0 &
a sz®khelyint®zm®nyben tart. -zkoidi k.

koh 800in2alp.o0 0 k©° z°t pal 8 bdbRsazza kebgayni K ¢ek mi ndi
tart-zkod . Rendk2vygl i esetekben a z
od:- ®s a rvezet.i rend al apjzt8tm, sz 8§
[ ked®s®t v®grehajtani

®s hel yéebtt 66ei pRAH A4LK)e mu O K
bgi k¢k mindig a sz®khel ye

- >0 x>
O N

- 0O W”

© N

ik
S z
t ®
t R
ane
Nt ®zm®Anyvezet Rt aakg&gdilay@gntoast 8§8saan nake takkna
gl oai i-me Iz ent®thnegy sy e hetl Ret t e-het yet tAezs eikn t et
ttes2tik, illetve b8rmelyik¢ket helyett

Nt ®zent®R y ®s h el yapapdkens8®HQ k68 zQ 0 Mp@Kit ek en

kozotti |l dRszakban | egal 8bb az egyi k,
@zim®aryd jne szerinti, rend §keak8§béaonglal R
dszerintakb@® umban tart-zkodi k. A tagint®zm
i nt ®®h mPypegtveret Rhel yett es 2htlyettest pedigt aagi n 1
akad yoztat8sa eset®n a tagint®zm®nyvezetR
mindenkor cgyel etes pedag-gus helyettesz2ti. Eze
felel nek a di 8kok®rt, val amint a tagint ®z
i nt ®zked®8ia jtoaggki °Avtekzem®@n yegy ®b 2 r 8§sbeld aut as:
kol | ®gi um mTk°od®s®vel, a tanul- -k biztons&8g§g
ig®nyl R ¢gyekre terjed ki

® DN
~—
T B0y <o
WY x5O0 D@

°co M
N Q -
—Q =5 ~+~ _.

e

QX "R, SOP X D>

Az czemel tet®ssezzravweaeRet i strumuimk §band| Bf -
i Nt ®zm®nyvezetR hat8rozza meggf Alzeli Re ®ztm&®Bmty b
czemel tet®sszervezRt az int®zm®nyvezetR 8lta
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172. A vezet Rk k°zo°otti kapcsolattart8s rendj e

A vezdtaRsv&@g et RD |teggra§ Edblbarhavi rendszeress®gg

akapcsomot . Az i nt®zm®nyvezetR | egal 8bb hetente
czemeltet®sszervezR napi rendszeress®ggel | 8
|l gazgat:- ®s helyetteseil hetente munka®rtekez
Napi kapcsol attart 8kst rad mipkviest Rf els¢galteotr.n8j a az

173. Atanul - knak, az al kal mazottakm&kk at®sSsia
i nt ®zm®nyben val:- beentart-zkod8s8nak re

Kol l ®gium nyitva tart8sa

A Sz®kesfeh®r vE8ri J-zsef Attila K°z®piskol a

szor@ | mi i dej ®ben f ol yamat osan czemel nek. A

felt®t el ® h®t v®g®n, ¢ nnépmadmoykdemsi eAtSRona2 t jamR t
Az int®zm®nyi egys®gek mTk°d®s®nek &ltal nos

A szag a | mi i dRn t Yl az I nt®zm®nyi egys®gek ny
Vi zsg8ra k®sz¢l R, val ami nt szakmai gyakor|
meghat 8roz8sr a. A tanul m8nyokhoz n & Mm® gki °ut nhi e
tart-zkod8shoz

A tanul -k sz8m8ra a bel ®p®sA |lledlelt Rpi®gmitam §la
szol g8l at van, az-2®v - minglen An&apj] §®gi0OWOmMi fc
folyamatosan nyitottakA t anul - k skz,o br8iin dze8r hsazom8nak saj §
di 8kok az ®p¢l et bRI nem vihetnek ki, a szol

kial ak2totR®nhtedkyerne a emmeng¢, r esedett szob8kat, |

16 -rakort 8ulk ukas Nrynap 13 -rakor t°rto®nik.
vannak.

Gondoskodunk arr - 1I, hogy a phanttaasz azlkgpdl-att ame
nevel Rtan8rnak | egyen inform8ci - -ja.
Pedag-giai felg¢ggyelet
A tanul -kfepkdgygmhbrdR®t I nt ®z m®nyi egys-@&gben,
munkarend szerint.i beoszt8&s alapj8n ®s a mL
tan8rok | 8tj 8k el
Az ®p¢il etbe a jogviszonnyal rendel kezRk bel ®y
i Munkaviszonnyal rendel kezRk r®sz®r e nincs
1 Tanul - i jogviszonnyal rendel kezRKk csak S
tart-zkodhat naika afze li¢éngt y®zlne®n yshzeenr v e z ®sikketveaaz 8§ | t
tagint ®z m@nygns&lzetRart ozi k.
A n e voek tResti 8§ s i i Nt ®zm®nyben biztos?2tjuk a veze
amel yben a tanul -k azAinveRemPhybenyltageészheoedl
i dRkbaelrel|l egg8I-®s f 6abh & ©Eljkk°mredp &t k° znap a AfR¢igyel
tans8r, il letve a port 8s, h®t v®g®weart RBigyeékt
del eg8l tHa sz ®k s ®g e s, akkor vezetR minden ese
174. Azint®z m®n vy i dol goz-k munkarendje, a vezet
A vezet Rk munkarendj e, benntart- -zkod8s8nak r e
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A vezet Rs®g§8jaStsajadyt snuerkvegal mimeigd Rshzoagkyb asnz olr
08:0021: 00 k°zott val amel yi k veaet RzKedhjea Rl ed k
- r 8s, folyamatos mT k °vda® saTme | wizk®®rneka (verefR
folyamatosan biztos?2tani kel |, ennek ®r dek®l
Cltal 8nos meglke¢bes®sa s o8rlrteanl d8:n 0 b g aggpaztm-@ad a dved

i gazgat - -helyettes, taginthé@ete®nyvezetR, tagint

A pedag-gusok munkarendj e

- Az int®zm®nnyel jogviszonyban 8§11 - pedag- c
tart -@akod§stvapo®blemit 8ss ilder | 8t ozva.

- A nevel Rtan8r dka mminkéde rkhaij i®t ®r v®nyes jogs
figyel embev®tel ®v el ®s a sz®khely i nt ®z m
vl em®ny ®nek medghral s p@kheByg &malaz-helgettes,al 8 n «
tagint ®zm®nyben a tagint®zZm®nyvezetR el l en
| ®p ®r v®nybe.

- A nevel Rtan§gr munkai dej e het.i 40 -ra, me |
munkarendj ®nek megfelel Ren | edol gozni

- Az ®) szaRkavi®g®s d | hH . munkaszg¢gnet i napokon
munkai dRbe ®s a t°rv~®nyi szab8Ngmz§gB8amkt me
bele az MT. ®ves t W arakorl 8tba sem, mi v el
(tTosszul |l ®t ést b)

- Az ®] szakai ®s h®t v®gi cgyel et-petyetteg a sz ®k
tagint ®z2m®nyben ahelyettasy szarte®iz m®n g k ®z eteRyy s ®g |
i nt®®zm®nyvezetR j-v8hagy8s8val | ® pavaatarv ®ny b
megszervez®se |l ehet Rv® teszi, a rendk?2vygl
°nk®ntes Vv8Il Il al 8isaz AakfteulaaldiattS8eslal 8da ISRKtgtl P Ine g
szol g8l ati beoszt8s k®szg¢gl, amelény a dol goz

A pedag-gusok helyettes2t®s®nek rendj e
Val amennyi munkak?©r eset ®ben a feladatot el
regz2teni a helyettes?2t ®st el l 8t - szem®l yt
hel yettes2dkk®s eakdrnilni satr 8ci - j 8r -1, pPp®nzg¢gyli
i gazgat -helyettes gondoskodi k.
- a csoportvezetR tans8rt t8voll ® ®ben csak
Y

el rendel ®se al apj 8§n, me hekyetbteans 2t°®d
Hel yettes2t®sre heti 10 ra erej®i g bsr
fel¢l, ha nincs szabad pedag:-gus, csopor

- a pedag:- gus napi munkarendj) ®t a hel yet
igazgat hel yett es 8l 1l ap2tj a me g . A konkr ®t
int ®zm®ny feladatell 8t 8s8nak, zavartala
venni a torvenyi korl 8toz8sok betartgss§
r 8t er metytesn®lget easz teegr hel ®s .

- a pedag-gus a munk§8b- | val - rendk?2vgl i
nap, de | egk®sRbb ©%.zr 8idgo tkt° tneu neksa nbaepjoenl elr
vezet R ®nek vagy helyettes®nekssenhogy hel

- egy®b esetekben a pedagi-lgeketarzl egga3zgmaa
esed®kesdg&®ghet Renged®l yt a munkahel y®nelk
el cser ® ®se 2r8§sos k®r ®s al apj8n az igaz

- a pedag-8m8sroak aszk°t el ezR muoktadRn mteks§

°sszef ¢ggR rendszeres vagy &esetenk®nt:i
i Nt ®zm®ny vezetRje ad az igazgat - -helyett
A helyettes?2t®sn®l ®rv®nyesg¢l ni kel | :
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- a szakma®nekg el

- az egyenl R tehervisel ®s el v®nek
A helyettes?t®sre alapvetRen a 30 -ra folootti
t°rt®ni k. Tart-s hel yentitnedse2nt @euanskZagkik® &r @eens) e ® g e e
az ir8nyad:-.

Nem pedag-qus al kal mazottak munkarendj e

Cltal 8nos szab8ly nincs, az int®zm®nyi ®r deke
| e2r 8sban hat8rozza meg.

175. A nevel Rtan8§rok int®zm®nyi szintT kapcso

Az int®zm®ny pedBngy-iguszaiintdlz @rnteGkzemz | et ek en, f
tal 8l koznak. A munkacsoportok a funkcions8lii
rendezv®nyek, programok el Rk®sz2t ®se, val ami
mi nden el Rer8s®g kAi®lekeglz a vezet ®s g8l t al S z
i nt ®zm®nyekben val- szakmai | 8togatg8sa ®s tap
Lehet Rs®g van a foglalkoz8sok, programok m§:
megtart 8s8r a.

A nevel Rt am8riokk arpapiol szt art §si form§ja az el
telefon8l 8s is. Ennek felt®teleit az 8l tal §r
vezetRje biztos2tja. Mi nden pedag:-gus Pketke ®Psz
a kapcsolattartg8§sra val:- k®szs®g®nek a biztos
Munkai dRn K2vel i el ®r het Rs®get i s biztos?2ta
megkeres®s <c¢csak alapos indok eset®n | ehets®g

Vi sszaiut as?2t a

176. Bel sR el |l enRr z®s

A belsR ellenRrz®s feladatk®°re kiterjed az

pedag-gi ai munka ®s az i &ato®z neRnlydn RnTzke’sdt eft else
eredm®nyek ®rt ®k el ®s e, azao khiobk8aki,naki 8anybebk & §opl
i nt ®zked®sek megfogal maz8sa, ez§8| talg8Saaz int®z

Az el l enRrz®snek az al Zebid i k°vetel mdnyeket ke

- TervszerTen vizsg8lja a folyamatokat.
- Seg?2tse a veR®RgtrRihayt 8sBtt §s ok

- J8ruljon hozz8 a szab8lytalans8gok megel Rz
- Seg2tse el R a szakmai fel ad8&8tok szakszer T
- T8mogassa a bel sR kezdem®nyez®seket, mut as

- V®d) et ®Gzm®ny tul ajdons8t.

176.1El | enRr z®ake ®sogddeinRrzettek k°re
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I nt ®Z m®nyvezet R

- Az int®zm®ny b8rmely dolgoz-j a
- Az int®zm®nyi projektekben, p8ly8zatokban
munkakapcsol atba ker ¢l R kgl sR munkat 8r sak

| nt ®z m®4melyettesele t R

- Tagint@®em@®h R

- Tagi nt ®z m@helyettes z e t R

- Nevel Rt an8r ok

- Munkak©®°zéxsst®Rk

- D¥K seg2tR pedag-gusok
- K°nyvts8rosok

- Techni kai szem®Il yzet

Tagint@em®@adgi nt ®z m®nyben

- Tagint ®z mMelgeftes e z et R

- Nevel Rtan8r ok

- Kol Il ®giumi titk§sgr

- Techni kai szem®Il yzet
- Cpol - nR

Tagim&ntyzyv ddayetteRagi nt ®z m®ny ®b en

- Nevel Rt an8rok

- Kol Il ®giumi titk®8r

- Techni kai szem®Il yzet
Az ell enRrz®sre jogosultak ellenRrzik a vonat
ut as?2t 8sokban,a meugnbk?azk8sroik blaen? rGgse ak banl 8¢ Ré r t ak

1762Vezet Ri tev®kenys®g ell enRrz®se

A tagint@®@zen®RymunkS8j) 8t az int®zm®nyvezetR ®s |
hel yettesek, dazliyrt®zmn@kyvez®®kRnys®g®t pedig
el l enRr zi . zPezt Rtnta® zfme®innytvaer t -, val amint az arre
ell enRrizni. B8rmely vezetR ell enRrz®se kiter
pedag-giai, valearm§ sn§b an nru°nkzazkt®eatit Ib8r mely ter

A vezet Ri t seRy ®ekl @ reymsilxgz c®d |Ij a :

i T8 ®koz-d8g§s, seg?

t y Yaj t 8s.
T Az eredm®nyess®g Vv

s®gn
i zs g 8lrdBtsaa,. i1 | etve &

176.3Apedag -ugmikaai brel sR el l enRrz®s®nek rendje

A pedag:-gi ai munka beotlstRateSslieniRmiz®zsm®nay nveavle
tew kenys®g®re kiterjedhet. Az ell enRrz®s tart
38
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A pedag:-gi ali munka bel sR ell enRrz®s®nek c¢c®I |
felt8r8sa, majd a felt8r8st k®wztt Rahpédgag: - @iy
hat ®k onys8g8§nak fokoz§sa.

A pedag-giai munka belsR ell enRrz®s®vel szemt

- fogja 8t a pedag-gi ai munka eg®sz®t,

- seg?tse el R val amennyi pedag-gi ai mu n Kk a

- a foglal kokésok&Embsaszemt k°vetel m®Bnyekhe
a pedag-gus 8l tal el ®rt eredm®nyeket, ©°s

- t8mogassa az egyes pedag-gi ai munka | ec¢
el |l 8t 8s8t,

- a sz¢l Ri kit °aznusl s- &P,z °®ss ®agy ®s zr ev ®t el ei k a
seg?tse az okt at 8s val amennyi szerepl
megtal 81 8§8s 8t ,

- biztos?tsa, illetve seg?2tse elR a fegyel

- t8mogassa a kel onf ®l e renidretl ke v@szek Rik ©
v®grehajt8§s8t, megtart8s8t,

- hat ®aonmTkedj°n a megel RzR szerepe

- a t®nyl eges el l enRrz®si folyamat megkezc
egy®rtel mfen jelezni sz-ban vagy dr 8sbe
tan8roknak a v&8rhat - el l enRrz®s t®ny®t ,
v8rhat- i dRtartam§t.

Ell enRrz®s m-dszere:
i Az adminisztr8mentumbpg&ggl ama ®sdok
I Fogl al koz8sok, koll ®gi umi programok | &
I Tanul - i munske§ k teelvl®kneRryzs@® g e k ,sg 8lzatka er e
i ¥sszetett vizsg8lat egy csopoozt- ameghat
i Sz-beli vagy 2r8sbeli besz8&8moltat §s.
I Er edm®n g wikz s g&ll m®r ®s e k .

A pedag-gi ali munka bel sR ell enRrz®s®r e j ogos.!

- azint ®2 m®eny vezet Rj e,

- az Iint®zm®nyvezetR helyettesei

A pedag:-gi ai munka valamelyi k belsR terg¢gl etr
pedag-gus dolgoz-ja javasl atot tehet.
A pedag-giai munka bel sR ell enRrz®s®nek f or mé

- sz-beli besz8&8moltat§gs

- 2r8sbeli besz8moltat8s,

- foglalkoz8s | 8togat 8sa,

- fel¢gyelet, ¢gyelet ell 8t8s8nak helysz?2n

- speci 8lis fel mdr ®sek, tesztek, vVvizsgs8l at

Az int@®zes®nyecagtgi ai munka bel sR ell enRrz®se
177. A bel Pp®rsen®s art - zkoaBxsk rre@dz ®r e, aki k
jogviszonybanan e v ed kBtsat 8§ s i i nt ®z m®nnyel
Az int®zm®nyben a nyitva tartsg8§s i deje alatt p
amel yeket a portai szol gBdealteme®r dak®lfed ¢zg8rer i

3¢
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A kol l ®gium ®p¢l et ®be ®r kezRk bel ®p®s®t a por
nyilvs8ntartg8st vezet. K¢ tvlerz eit Rti ®vm®@ryy v, egzyeetl Rit ,e
nN®l k¢l az i degealkkaz aawvrea dRigje&!l 1t helyen tar:

Mi ndazoknak, aki k bel ®pnek az i nt®zm®ny ter ¢l

- a koll ®gium ®p¢l et ®nek, hel yi s®gei nek, esz
m8sok tulajdon8nak meg:-v8§sa ®s v®del me;

- a koum ®&geindj ®nek, tisztas8g8nak megRr z®se;
- a t®6sz balesetv®del emi el R2r8sok betart§sa.
A kol l ®gium berendez®seit, felszerel ®seit, es

tagint®®zm®nyvezetR enged®l y®vel l ehet .

Egy®b szab8l yok:

idegeR Kise®it el ®vel) csak az ®p¢ gl etben tart - zk

enged®l y®v el | ®phet be. (Ki vet el rendk2vgegl i €
bel ®p ®s s el fel hatal mazot't hat - s8gal ys zied®d oyretk
megl 8t ogathatja szem®l yazonoss8§g8nak portsgn t
ha a tanul - egy®b | 8togat- -t (nem sz il R) k2zvs§g
1400621: 00 -r8ig az aul 8ban ezt mk®g ehedgads8q AL |
esetben az emeleten tart.-zkod- tan8r enged®l vy
sz8l 1l  -vend®get a port8s a feletteseitRI kapo
nyomtatvs8nyok kit°lt®s®t k°vet Ren.

A n e voek tResti § s i i nt ®z mnlye th@&n yp Sretg,e i peaelni, t itkea i C (
k°t RAR szervezet nem mTk°odhet, tov&8bb§ az a
gyer mekek, tanul -k felg¢ggyel et ®t, ps8rt vagy

politikai g®h&mtebolPkeayhb®dt -

178. Akapcsol attart8s rendje

1781Sz®khel yint ®z2m®ny i®skdm@mgs omlt ®tztmPmty®s k° z°tt

A kapcsol attart 8st az al kal mazottak k¢l ©nbo z
koordin8l 8sa biztos?2t) a.
Vezet Ri szinten al Vetee Ra @dapBcel ektroni kus ®

Nevel Rtestg¢leti szinten a nevel ®si ®rtekezl et
Pedag-gus szinten a funkcion8lis csoportok mt
rendszeresen tal 8l koznak nazndka megwjes z®$ ®5e kb a
Egyezteti k a feladattervezRt, a k°lts®gvet ®st

A di 8kok a D¥K f-rumain kereszt ¢l tartj 8k a |
szervezRdi k.

1782Ki emel t i nt ®z m®nkyeelk ,a skzoelrlv@®dki,u nmekl aypecks ol at ot

- aSz®kesfeh®rvsg§KPzpankeall et
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- a sz¢l Rkkel
- di 8kjaink iskol 8ival ®s m8s oktatsg8si int®z
- a Sz®kesfeh®rvgzi Il Nt ®z m®nyi Kezpontt al

- a Pedag-guskarral;

- Arany J8nos Egyes¢lettel

- az i nt®zm®nytzetakk®imogat - szerve
- a gyermekj -1 ®ti szolgs8lattal;
- pedag-giai szakszol g8l atokkal;
- az eg®szs®g¢gyil szolgs8ltat-val

- drogprevenci-s tev®kenys®get v®gzR szol gs§gl
- kultur8lis szolg8ltat-kkal (Sz2nh8z, M%Yzeu
- ig®ny szerint a m®di §val,;

- sz¢,¢ks®g szekkad.nt a hat - -s8go

1783A f enntart- -val wval- kapcsolattart8s rendje
- A fenntart - k®pvisel et ®ben a Sz®kesfeh®r
i nt ®zm®nyvezet Rk sz8m8ra jellemzRen minden
- A vezet Ri ®r taerkkeezrl ¢elteetkie nv et zZ/elt Gas t®s a t anke
kol l ®gi um int®zm®nyvezetRj e, h e l-nyaeitltbeesne i ®
telefonon folyamatos kapcsolattartgs mTkeo°d
- Az 8ltal8nos i gazgat --vehzeeltyRe hkalkapesoldbmn vannak a g i |
az ¢zemeltet®sszervezRvel ®s k°zvetl eng¢l r
mTszaki ®s ¢zemel ®si probl ®m§kat .

1784A nevel Rtest gl et tagjainak el ektroni kus al

A munkafol yamatok g°etyP@k®sg ®sdeldRbaen®hongyv
biztos?2tj8k elektronias lelc®mh e t®Rs &gk ali ellee t¢g K
mai |l os kapcsolatban vannak. A munkahel yi sz8m
munkai dej ®lsefni gyeblbesmamerl ik2 s®r ni a munkahel yi I
k°teles abba bekapcsol -dni

1785Sz ¢ | Rkkel wval - kapcsolattart8s rendje, for

kol |l ®gi umba felv®telt Taydretl viarlit Rk sk -
cd tkoluim@d@®l et ®r RI , mTk°d®si rendj ®r Rl , &
sos t8)®koztat- -t k¢gldegnk, melyhez a h§z
®z®s al kal m8val az Yy onnan ®rkezRknek ¢
®kenys®g®nek, ®l et ®nlm&r JlsRmnek ®etd ®s ®me ¢ Ba
| ®gi um pedag:- guepcasiovlaadt fveall v-®tsezlerme® | iyse ss okra
k°zben a sz¢l Rket t eljefkonaanf ontld ealvle 4
rark ®syiel v8ntartjuk a sz¢l Rk el ®r het Rs®g
tben azonnali t§8jddleestatk8§st adhassunk,

i skol ai sz¢l Ri ®rtekezl etek al Hla®gn8wml
g-gusaivatav@al kozgem®| ymsl yet egy®bk®n
¢ | Imasunks z or g a

— < HFuo

1
SOPPOZHhX 0O MO >
i)

@DONO®<OM®OD=Q

- o
~ o

41



Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

A kapcsolat form8i, illetve sz2nterei
tan®vnyit:- sz¢ gl Ri ®rtekezl et

®vk©°zi szem®l yes taliBRkeg8pobkhb(®m&BREkl®yeEk
kezdem®r)y ez ®s ®r

telefonon illetve | ev®l ben t°rt®nNR megker e
Sz¢ks®g eset®n csal §dhel)t ogat 8§s (ki emelten
i PRy el ®gedett s®gi m®r ®s e k .

El ektroni kusAktapeSmnl @ taz¢l8R.egyeztet ®se a

1786Kol | Wgi sk®l 8i val val- - kapcsolattart8s renq

- A koll ®gium a pedag:-gi ai programj 8§t ®s az
°sszehangolja a kapcsol atos i @&ekveiMel8k progr a

- A Sz®kesfeh®rv8ri od-aiaseKolAt®tgii luan KA 4 @mids k
kapc sol at tart 8s8ra t°rekszik minden koell ®gi
vezet Ri, m® g i ikSdpordyvztz&It Rfi RnCkz ¢ ks®g es
eyar §nt .

- T°reksze¢gnk &8k &igtyxls medkfodgal malw@r 8sekRetieBlke
szerinti teljes2t®s®re. Szorgalmazzuk a fo

1787T78r sint ®zm®nyekkel, m8s s zepcvseoz eatt et kakret|8 s® sf

- To°reksz¢®@kosa mivel RAd®s i ®s sportint®zm®n
Szol g8l tatg8saik rendszeres i g®nybev®tele
(sz2nh8zb®rl etek, uszodab®rl etek, m¥%Wzeuml §
h8zak @&grde zewstb.p k k °©

- A kol I[i&gainu8m ai n ®s di 8kjiaiemdkeeresst gl®segy:i
szintT koll ®gi umi rendezv®nyeknek i s.

- A kol |l ®gi um hossz¥ ®vekre Vi s § zta®tbebkni ynitrRe
kol |l ®gi umvezet Ri ,-°nnkeovrent 8hhtykzeant ¢j b stz 8 @mts d v § kl ¢
kol |l ®gi ummal . afyem@8nhy’a @ratg®k els kapcsol at o
fejlesztj ¢k ®s gazdagpctsjou ka.t oTk® rkei k®pz2 ¢t nRks ®hr aes

- I nt®zm®nyg¢nkiumagjSaabm&EdeER®gLEEde ke ®s ®gnek,
Tehet s®ggondoz- Program I nt ®zm®nyi Egyesg¢l
kol |l ®gi umi rendezv®nynek. A tagss8ghb- | K C
inform8ci - -szerz®s, t ilamad gania |laadtnd snd rsdz,jogi B e d a ¢
seg?2ts®gny¥jt8s ®&@apststo.l )at ®p2t ®si | ehet

- A gyer mekj - | ®t i szol g8l attal, a pedag:- ¢
szol g8l tafprealenhca: srbogv®kenys®get v®gzR sz
pedag gi ali fel k®sz¢l ts®genket ®s kompedggnci 8
seg2ts®gre szorul - di 8kunk kapcss8n, sz¢ks
ut - bbi ® vsezkabkemma | f-rumok, el Rad8s ok, fog
seg?tsj®gl®vmeTk®dR munkakapcsol atokat al ak?2t

- ¥r°ke°s ¥koi skol a kapcs8n k°rnyezetv®del m
Egyes¢l et, I skolakert h8l:-zat, V°Ilgyhzd Al

- A ¥koiskola hsgl  -zat It &Bo3kkl8.sv&gyunk, 2016

1788Kapcsol attart8s a m®di 8val

A m®di a k®pvisel Ri nek a kol |l ®gi um mTk°d®
t 8 ®koztat88§st csak az int®zm®nyvezet R, il
adhat. Ennek sor8hivaekahtetitebkkktietz®sed&mnieg
tanul -k ®rdekeire (figyelembeoz g®vlkatna pedag
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Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

valamint az int®zm®ny j - h2rnev®re ®s ®rde
1789Az i nt ®z m®nyi sportk©°r vPatl taimi knd p caszo li anttt®azr
rendje

Neve: JAK Er Remel R Di 8ksportk®°r (JAK DSK)

Az igazgat - megb?2z8s8b- | a sportk°r mTk°d®s®
koordin8tora havonta megbesz® ®sek el DSaKr th aav i
°sszej®°veteleinek visszacsatol 8sa <c¢c®lj8g8b-1,
Er Remel R Sz°vets®g, Fej ® Megyei ¥nkor m8nyzat

A DSK saj 8§t szervezet. szab 8| y zlag renddlkezik. Az e n
kol |l ®gi um al apszol g8l tat8sain t Yal biztosz2t
sportfelszerel ®s, versenyekre utaz8se) a DS

d°nt ®sen al apul

17.8.10. AKiadmn8nyoz8s ®s ayak®pviselet szabs§gl
A fensZMSZ- ial apj 8n

17.8.11. Pedag-gusolk®Wské@antbs ®greRkaptsslgt® g e |

Az int®zm®nyvezetR a tanul  -kb-1 funkcionS8Ilis
- kol |l ®gi umi csoport
- foglal koz8si <csoport
A kol l ®gi umi csoportot az e feladatt al me g k
fogl akoz§8si csoportot az aguskiveoet ®p®VvEIl 0
tan8r). A vezet ®s s etlov 8vbabl8 nma nkto lal &gainutne sni§sl estz
szolgg8lat, mTk°ed®s) a csoportok vezetRi tart:

17.8.12. Kol | ®gi umegyg®®ki @t ®a mRapgsdléa k ° z° s s ®gek
A kol l ®gi umban jelenleg nem mTk°di k kol l ®gi ur

179. Az int®zm®nyvezetR -Walgyetitha®zamPeay Fley @ 2 R
hel yettes?2t ®s rendj

Ha a nekted tO$J i iTMht8®@ z2me® ryy noekkmi8h ¢ sf oy aet Rj e v ac
feladatokh akad8l yoztat8sa ok8n nem tudja ebed 8t ni
meghat 8rozottak szerint kel biztos2tani

Azi nt ®zm®rkadBeyRzt at §8sa eset ®n:
- i gazgat- -t egyedi e s(estze kkbseRigr gemseegt @Bz g a t
apj 8s8n, az abba szerepl R jogk°r°kkel G
l yettes2ti.
§so0os megb?2z8s hi8ny8ban (pl. az igazgese
azgat jeéleypyetszad hleyy oyze8 & easl?2apgj 8n
zint ®z m®nyhwd zyeett R es akad8l yoztat8§sa eset ®
8l tal 8nos i gazgat - helyettest t 8vol |l
yettesztl teljes hat8sk°rben. A
al 8no i gazgatl:jhel yheattt8essk °lrebleyne t t
®zm®nymierz(dentt®®z®ms®n-lyelleyet1Res akads
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Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

- Ha a helyettes?2t®sreimgsi gamg&taptotaz mad
h®t k®znapon a AfR¢gyeleteso tanS8riyethel ye

munk8ltat- -i ter¢letre (fR¢eggyeletes: az &
h®t v®g®n, i1l etve ¢nnepnapon a f ol yamat
nem terjed ki semmi.l yen munkS8ltat- -i teryg

17.100Aveze®sRkk ol | ®g valammntalszI®Kk®g i u mi sz¢l R sze

k°z%tatpicsol attart8s form8j 8t, rendje

A koll ®gi umban a jelen SZMSZ el fogad8sakor n
sz¢l Ri szervezetet, mert erre nem mutatkozot:t

1711.Anevel Rt eqtt kl°et®bfeeltad t oz- ¢(gyek 8truhg8z

ell 8t 8s8val m&@gBraovtonlekng&Zmolrendel kez ®s

A nevel Rtest ¢l et a feladatk©°r ®be tart oiz- ¢ 9
meghat 8rozott i diRbiez oadtgsyBgalhlaa | mi®targe , val ami
gyakor |l 8§s 8t 8tr uhd&apbrmay pagy s aa kimaSik ° mkok m8nyzat
jogk©or gyakorl -ja a nevélaRtnested IRateestt (i &jt ®k8d z
I dRk°®z°nk®hdmo k&s- Im-adzong, gyekr R, amel yekben a n
rendel kez®seket nem | ehet al kal mazni a ped
el fogad8s8r a.
A feladat ®s jogk°r 8truh8z8s8nak egyjiokgk®&Irl a
8trud8zA3 int®zm®nyb remeltRit dratnBts all &ktail mtaa k ®j
dent fegyel mi .elA 8fre8gpy eilegyl 2 taSEVeerk et Ri Tan8cs
Fegyel mi Bi zot ats@8mgt dotnylod t7 t@talg Fegyeni mij oBk2 ot t s
bi zotts8g k®t fR 8l l and- tagbVilezedlRan€hte &g
tagp - | A8Ivi8l t oz- tagra vonatkoz:- keretszab§8gl y:
vagy a k°ttel ®eszslPglsRep®dag: - gus. Font os, hogy
fenti k®t jellemzR al apj 8n neanharmadikeéath §h aneing d |
pedag- - gusanltebhdelte | ae t
Az el n°k szem®l y® a tagoBstmagukog§8zab8ivgdlals
szerint l efol ytatj g8k, mel ynek |l ez8r 8§8sak®nt
t 8rgyal 8son (ha volt ilyen) K i is hirdetnek.
k°ve8 Reapome ©z8md k°tel ezetts®ggel tartozik.

17122Egyezt et R ®s fegyelmi el j8r8s, k8rt®r?2t G

17.12.1. EgyeztetR el j8r8s
A fegyel mi el j 8r8st edg z 8§
el vezetR esem®n®@kkl| ek goeBsal a@f gn
a s®relmet elszenvedR °tti meg8l 1l a
Az int®zm®ny biztos?2t] zZ egyeztetR e
infrastrakteéatagt. R Ael j 8r 8s el ind?t8&8s8na

y tetR el | § s el Rzh
0
° p

O N o @D

d
k
a

X_Om
Q.

17.12.2. Fegyel mi el j 8r 8s
Abban az esetben, ha a tanul - a Kk °taelveosnsaktgk®o z
jogi szab8lyéf@&gyretmar e g F®Blses ndizghazr §Rselai

9
fegyel mi b¢e¢ntet ®sben r®szes?thetR.
A fegyelmi el j8r8s megind?2t8s8t b8rmely pedac
kezdem®nyezi ®s a tan8cs 8l tal kijelolt fegye
k°lteezR, ha a tanul - maga ellen k®ri. Kiskor ¥
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Al apelv¢ink: i nt®zm®ny¢snkben a tanwlaijogi fegyelrr
keret ek betdaerltsS8Rssao rnbealnl eptetdag:- gi ai c®l okat szo

17.12.3. K8rt®esPlPelPRs s ®g
Ha az int®zm®nynek (tagint®zm®nynek) a tanul

k8rt ®szlelR k°teles a tapasztaltakr - | j egyz
tagint ®zm®ny vezet Rje k° taeljeesgya Rk&rnoykvo zad sa pk °8r
okozott kK §r nagys§8gst fel m®rni, ®s | ehet Rs
pedag - gus szem®l y®t meg8l Il ap2tani. A vizsgstgl
meg8l |l ap2t8sa Islzgiiunm taanku8r-tj aa okozt a, a Vvi z
ki skor¥ tanul - eset ®n szl Rj ®t hal ad®ktal anu
sz¢l Rt el kell £2)| btekrizd®s Wletn. meYy.h aAr§F bz o
megt ®r 2t ®s ®r e, il l etve v®tkess®g eset®n a t
b¢e¢ntet®s szabhat - Ki . Amennyi ben a k8r okoz-
k8rr | jegyzRk%°nyvet felvenni . A n y nd Be tm® n
k8r esem®nyt kivizsgsglja. | smeretlen tettes e
z8rni .

Ha a tanul - tanul m8nyi k°telezett s ®glketi snteks it
i nt ®®zm®nynek k§&8rt okkoezl,| ahePtykt.§8Islznaiba8| yai szer
A k8rt®r2t®s maxi m8lis m®rt ®k®r RI jogszab§ly
|l ehet t°bb, mi nt a k-at ekl SerzoRk olze8gsk i nsaepbj b§ nm u@rkva®:
szerint meg§hbhap?Pesizeag®rkeak °tven sz8z

A koll ®gium a tanul - -nak kol l ®gi umi tagss8gi v
k8r ®rt v®tkess®g®re tekintet n®l k¢l teljes
kel l al kal mazni azzal oktagise g ® Nz W®tz@sPNne/ | ,f eH ;&d W
akkor mentesg¢l, ha bizony2tja, hogy a k8rt a
el R. Nem kel megt ®r 2t eni a k§8grt, ha azt a
tartotta be azkbat ®dikumimektzab8l \H8zirend) . I
kol l ®gi um a tanul - 81t al behozott ol yan ®rt
fenntart8sa ®rdek®ben nincs sz¢gks®g. Nem tar
sem,haatatu- k8ra a neki felr-hat- magatart8s8b- |

17.13. Az ¢, nsneigp megeml ®keez®s@k hagwnwadm8nyok 8 1
kapcsolatos feladatok

A koll ®gi um fel adat ai k°z® tartozi k, hogy a

chniepe a hozz8juk kapcsol -d- esemRevekkhé&l ked
ittt m8&sa®pmpskol ai n8l |l ehet Rl eg | dottabb | ®
ny%j tsunk saj8tos megk®zel 2t ®seinkkel.

A kol l ®gitMengPpe ®Sg R gs fl otb®rgv§rg§val fel kell d

A koll ®gi um c?2malk8 bh &miIsmk z &®Rtpg i ,etledr b®I yegz Rj ®r
helyezni.

Nemzet. Jm8IT ecp @i amgkszius 28 ok ta (amusztuB 28 a Magyaror

hivatalm 81 | ami ¢nnepe, de tan2t8si sz¢gnet miatt
A kol l ®gi umi munkarendnekekenme gmed £2 &Rrene-gkneil.l (
megeml ®kez¢nk az aradi vertanwkr - |

Tov8bbi t8rsadal mi ®s kkeuzl®suerk8 |l i s ¢nnepeink,

Ne mes Nagyh®etC@netsagi nt ®zm®ny hagyom8nyos pr og
n®vad:-j8hdzgaku8RdReén Cgnes nap

Janusr 22: Magyar Kul t %ar a Napj a (egyebek
sz2nh8zteremben)
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M8r cius 8: NRmap | ¢egyszeren8d ®s gyertyaf ®n
Cprilis 11: Kelt®szet Napja N®vad-nk sz¢l et
rendezv®nysorozatunkat, a JAK Napokat (®®mah
pr moad- versenyt i s rendezg¢nk.

J¥Ynius 4. Nemzeti ¥sszetartoz8s Napja (meg?8l
fel ®, hogy a t°bb 8llam fennhat-s8ga al § vet
egys®ges magyar nle nazmehtant eS8kr,o kmefleylneetkt i 8 ©°sszet a
magyarok szem®l yes ®s k°z°9ss®gi °nazonosss8gasr
Kol | ®gi umi hagyom8nyok 8pol 8sa

A hagyom8ny8pol 8s az int®zm®ny valamennyi d c
hagyom®hg8sal kapcsolaatsozserfveelzaed at okko | d @t j@z m®
megl ® v R h2rnev®nek megRrz®se, n°vel ®se.

A hagyom8ny8pol 8s el sRsorban a nevel Rtest ¢l
gondoskodi k arr -1, hadepnmaradjanak.t ®z m®ny hagyoms§t

A hagyoms8knyesped lk8esd R rendezv®nyei
- G-lyat8bor a 9. ®vfolyamos tanul - knak
kol |l ®gi umi kar 8csony
- Kul t Yara Napj a
- T®mahieRiveeks t ervez®s f ¢iggv®ny®ben
- Ball agsgs
- AJTPs mTv®szeti bemutat -
- ¢énneps®gek, rendezv®nyek,
- kultur 8lkks versenye
- sport versenyek,
egy®b eszk°z°k (pl.: kiadv8nyok, ¥ s8gok
Tagint ®z m®nyben
- -Mesevet ® kedR
- 9. ®vfolyamosok bemutatkoz:- =estje
-Kimittud>v et ® ke dR
- - Halloowenheti programok
- -Nemes NadywtCgmesn napok!)
- -Sz®kesfeh®rvsgr vet ® kedR
- -MTv®si bemutat -
K®tal ap?2t viBmmgyywanmk8§ nyosan t 8mogatja ,az kodrlrRgi U
rendezv®nyeket

Hagyom8nyosan sportrendezv®nyeket, szell emi

szerveze¢gnk ®s ¢nnep®l yes ikkr et ek k°z°tt eml ®}

A nevel Rtest ¢l et feladat a, hogy a megl ®v R h

teremtsen, majd gondoskodjon az Y onnan terer
17141 nt ®z m®nyi v ®dR, -v: el R2r 8sok

- Az int ®zm®ny egy¢tt mTeKOoykizk etaett a®gPnkk ve
megs z ¢, ntet ®s®bhen a gyermekj | ®ti szol g8l att
m8s IiMy@®kkmel ®s hat- -s8gokkal

- Ha a koll ®gium a tanul - kat vesz®l yeztetR
megsz¢ ;netg®met, k®r a gyermekj -1 ®ti szol g8l at
- A kol |l ®gi um i Nt ®z m®NYyI egys®gei k°rny®k
egydkaani k a rendRrs®ggel
- Az int®zm®ny minden pedag-gus8nak ki®smelt
i fjgvdBel mi rfael dagayt kgl °n°sen az al 8bbiakra:
0O vesz®l yeztetett tanul -k eset ®ben, i

felt®r kid®pdizi kar gbm®nyeket;
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o gyermekb8nt al maz§s vagy m§ s vesz®l yezt
i gazgatzdem®nyrezkkeja |Prer me ol g8l at ®rt es?

O anyagi vesz®lyeztetett s®g eset®n kezden
a tel ep¢l ®si °nkorm8nyzatn§gl a rendsz
t 8mogat 8§s&s hegs8l | ap?t

oa gyermekv®del mi f eelka da2t m®t e®d 8t el @ fnd nBs
|l ak-k°rnyezetéPhen k°kzPR®RBebhat: h
o akt?2van r®szt vesz az int®zm®ny eg®szs®
- Az I nt ®z m®ny ki emel't figyel metgelf RzFes ®r ea
t ®mak°r°kben a Tranzittal ®s a RE£V ambul an
A kol l ®gi umban, val ami nt a kol l ®gi umon Kk?2vyg
programokon, tanul m8nyi kir8§ndul gpgiokoer mRk & d
sz | - 2011. ®vi Crii. t°rve®ny®shad &H ray teelrin®
8rus2that- illetve nem fogyaszthat-
A tanul - kotel ess®ge, hogy -vja saj 8t ®s t§
eset ®n gy®szteg®ezs®ge¢gyi szTrRvizsgs8l at on, el
biztons8g8t Vv®IJR i smereteket, tov8&bb8 hal ad®
vagy m8s al kal mazottnak, ha saj 8t wynamm8sopkdt§
vesz®l yeztetR 8l |l apotot, tev®kenys®get vagy I
Gyermek ®s ifj¥%s8gv®del em
Kol | ®gi umunknak®sni infcjs¥%sg8ygevr®uleekl mi fel el Rse, e
tan8rok | 8tj 8k el. Ezen feladatk®°r¢kben:
- tartj 8Kk atkaanpucls-oliastk)dlaai gyer mek ®s i f]
pedag-gus8val
- t8) ®koztatj 8k a koll ®gium tanul -it, hog)

fordulhatnak
- Sz¢ks®g eset®n felveszik a kapcsol atot

gyeme kv ®d el mi rendszerhez kapcsol -d- fela
- szervezi k ®s °sszehangol j 8k a koll ®gi um
- fel m®rik ®s nyilvs8ntartj 8k a h8tr8nyo
vesz®l yeztetéttkathel pnetek w@admpj §n | ehetF
kezdem®nyeznek a vesz®lyeztetett s®get

megsz¢gntet ®s ®r e
A pedag-gusok ezen tev®kenys®g®t pedag- gi ai

Az i gazgat - a tan®w el8qg|®kozz alt Ria @r tsekd Rlkette
t ®m8ban milyen jellegT probl ®m8kkal, mi kor ®:
csoporv ez ¢ oBil al koz8sokon ®s a fali ¥ s8gokon t?©°r:t

Az i nt®zm®ny kiemelt ®fliybyedlemgst®gekr dnetge A RZ3R@ %
sokol dal ¥ felvil 8gos?2t8sr a.

A koll ®giumban tilos a szervezetre k8ros ®l ve
Ennek megfelel Ren a koll ®gium eg®sz terg¢l et
bel ¢lemkinnek tilos a doh8nyz§8s.

1715 Arendszeres eg®szs®gg¢gwel fel ¢gyel et ®s e

kol |l ®gi st 8k eg®szs®g¢gyl el |l 8t 8s8t a kol
Zi orvos bi ztos?2tj a. A tanul -k pgd&Rntoorsvo®g
ndel ®s, s¢(rgRss®gi el §posnaRkly®saREr ®ks
f &eel Rss

a tanul - gy -gykezel ®se otthon c®l szerThb
o]

n egyedy¢l vagy kz2 s®rebselj aliazshat 8z ha
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kol |l ®gi umvie e DR ®t ®hpgnel etes nevel Rt ang§r e

- A betegek el helyez®se ®s megfel eleRegyz glykle
czemel nek. A kol l ®gi umbanelma§ta8id §rb-elt ergerkk a
g§pol -, egy®b i d Rk¢bgeyne | et e mii ntd & m andoskodik ®z k e
gy -gyszerez®s¢kr RI, di ®t 8j ukr -1, az esetl e
®r it &®s ®r RI .

- Az §pol - rendszeresenaelmeémh ®khniel wi sl ®gke ks, z «
teakonyh8k tisztas8g8t ®s rendj ®t, ell enRr
S¢rgRss®gi gy -gozsé&«nkl®kz lagoé&t f o®Pyagat os f e

- A tanul -k sz8m8ra ki z8relltagelasRsEm®I -ymy ¥%§ It t
kiTt®r 2t ®smeyntewener , k¢l °n®s gondoss8ggal
esetben. Ezt meghalad:- gy -gyszerez®SsS nem m

- Az int®zm®ny eg®sz terg¢l et ®n mi nydze8ns .d oTli gl ooz
alkohol, a k8b2t-szer ®s m8s k8ros ®lvezet
fogyaszt8sa. A tilt8sok megszegRivel szemb
mdon | ®p¢nk f el

A tanul-mbgekeRe®s f Rbb feladatai

A tanul -balesetek megel Rz®se ®rdekj@dewnz Rk e v
felv®t etl®] @led 4 ted tt jt & mankat®abalesdt ®kl & i &apasaakos helyes

magatart8sr -1, k¢l on fel h2vl aves Z®@Igyte | arked z haatc
az elektromos h8zta®&a8si g®pek helyes haszn§gl

Tov8bbi fel adat ok:

- ol yan k°rnyezetet koekitlat 8e&s1 e mtretn®z m®nylkeer |
baleseb i zt ons8ggal kapcsolatos 3sz®9&k8sa@ak, maga
- a foglalkoz8sobktsatrsni ai mte®zenh®nsyi saj 8t o0s s

alak2ztani a tanul -kban a biztons8go®t ,i nd ®
balesetme gel Rz®si i smeretek elsaj 8t2t8gs8t a fF
full ad8s vesz®lyei, az ®g®s ®s 8ram¢igt ®s v a
- fejleszteni kell a tanul - biztons8gra t°re
- nem megengedett b a k - s anods8zkobb a b ¥t or o k 8t mozgat 8§8s a,
hordozhat, illetve akad8lyozhatja a takar?2
- A tanul -k saj 8§t el ektromos berendez®st C

fel el Rss®g®v el haszn8l hat nak.
Amennyi ben a ttaetu,l - \KkagyWwWslzdled yaetecet ®szl el nek,
tan8rnak. A tan8r m®rl|l egel ®se al apj 8n el h8r 2t

s Rseg®l yben r®szes?t]i a tanul -t (s®r¢ltet),
®rtes?tti- sa8gtoftzo i | l etve a tTzriad- szab8lyain
Munkai dej ®ben az 8pol -, ezen k2v¢gl az ¢gyel et
(megfelel R form8tum%“) jegyzRk°®nyvet vesz fel,
titk8rs8gr a.
(Legf ontosabb balesetv®del mi el R2r 8sok, Ll et
A nevoek tResti 8 s i i Nt ®zm®ny mindennapos mTk° d®s @
gyer mek, a tanul - eg®szs®ghez, eg®RPcas®FhHleopt e
°sszef¢ggR feladatokra, amelyek k¢l °n®sen
oaz eg®szs®ges t8§pl 8l koz§&s,
oa mMindennapos telsehevR:®g®nelshimpzggst 8§8s a
oa test.i ®s | el ki eg®szs®g fejleszt ®se, a

vezedrRelszf ogyaszt 8s8nak megel Rz®se,
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oa b8ntal maz8s ®s erRszak megel Rz®se,

oabalesemegel Rz®s ®s el sRseg®l yny¥%jts§s,

oa szem®I| yi hi gi ®n®
ter¢let®re terjednek ki.
A fenti feladatok el | 8t 8s 8§t az 8pol -nR se
zeg®szjs§®g/¢'§g1wi<;,gyi ®s eszt ®ti kali szempontb- |
§m§8r relnfdsetek @pe tls zaedk.r ®% yt®an kli-z8r -1 ag a t ¢
Ienl®t®ben el l enRrzi, Vi szont el |l saREt z ®is
z°ss®g biztons8ga ®rdek®ben nem tagadhatj a
| ®gif omyan tel jes kerT eg®szs®gfejleszt®s
sadal mi , ®l et kor i sajBdkobas8gaiti,nt e mPhgbeE
ogvermpai -s pAokobm®§g bami Nevel ®s Orsz8gos
ma
ol

=~
o

ti kus foglalkoz8sokon t®mak®nt szerepelte
A | @ilyms k°r T eg®szs®gfejleszt®ssel kapcs
®s m®r het R, - d®ant ®kel hetmRgmer vezni a helyi p €
eg®szs®gfejleszt ®si program keret ®ben.

17.16.B8r mel 'y rendk?v¢ li esem®ny eset ®n sz iks®

Rendk?2vygl i esem®nynek sz8m?t k¢l °nsen: a t
vesz®dlywese th, i I-d kettewtien ka8 t n en8esl Rm- don akad§8l yoz-
Amennyi ben a rendk?2vgl i esem®ny jellege indo
amely a tTzv®del mi ad zmgph Siny ztdftzr t ®mg RbMN ti kN e tk &
rendKk [ esem®nyek bek?%ivled kKeetzR =@ @ e 8 zagr Qi onst oG

2V(J|
bevongsé&had Rsen
Bombari ad eset®n az a felnRtt dol goz -, aki
®rteszti a regdRt 8 ®get z mergyyM egzaaezt Rd |l yett es 2t
meghat 8rozott tan8rt, aki int®zkedik a ®p ¢l e
A pedag-gusok feladat a, hogy:

- hal ad®ktal anul j el elzz®Ki na ®z et EzeraGn JRad
helyzeteket, mMey n e k e telazadoRrez@s @& f el el Rs,

- gondoskodjanak a tanul -k biztons8gs8r |

A tanul -balesetek megel Rz®se eset®n ell 8tand-
Az int®zm®eniyl vezee Ra ®nagif el @ m®ayv edogtyReék ent

- hogy az int ®z m®nyb e n§ nkgehne®neysfzotr®sa, s zitp8asr,i -
tart8ly felszerel ®se az ®p¢l eten szakki
munka ki v®tel ®v el nem v®gezhet R;

- hogy az i nt ®z m®ny ter¢l et ®n a tanul - k|
|l egsz¢skes®Beaerebbmig, az adott fel ¥ 2t8si,
csak az azzal dolgoz-k 8l land- fel¢gyele

A csoportvezetR vagy foglalkoz8svezetR feleldeF

- hogy az i nt ®z m@&ryulken®ra nt @auP8gd a9 keastg k D

haszn8ljanak (lh&l vizo®@g&lblaen) k°z°s
- hogy csak pedag-gus f el ¢ag ykeolnedtiet emmemil egt®&p

szauna.
A tanul -balesetek eset®n ell 8tand- feladatok
Az i nt ®z mM®rayY\V &2 ®z Reladaty, vhogya ttaki | -ebsaelt e k nyil v§gnt
gondoskodjofa pedag:-gus 2r 8sos jelgnt ®s®t a kol l ®g
Nem s¥% yos balesetekkel kapcsol atos feladat ol
- int®zkedi k a h8rom napon t %l gy -gyul - S
kivizsg8l 8s8rr R, eegpaRleseyedt (k°etele
haszng8l at8val) vetet fel, majd a ki vVvi zsc
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h-nap 8. napj 8i g megke¢l di a fenntart . -n

(nagykor¥% tanul iegpedp®n medRmMa®s ®@raRl) gon

- ha a kivizsg8l 8s el h%4z-d8&8sa miatt az ad

t ®nyr RI az okok i smertet®s®vel jegyzRk®°n
S%l yos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- s¥%l yos bal eset eisadte®retazto mrzali njteRlzenmRtniy o

- gondoskodi k a baleset | egal 8bb k°z®pf ok}

szem®ly bevon8s8val t°rt®nR kivizsg8l 8§s 8§

S¥%l yos az a gyermekbal eset, amel y:
- a s®r¢lt hal 8l 8t (hatBfovet bhat®s®t Rlazsi §
bel ¢ Borswogil tszakv®laem&@&rnyeseztereilntosszef
vesztette)

- val amel y ®r z®kszerv (®r z®kel R k ®pess®g
k8r osod8s §t

- 0orvosi Vv®l em®ny s®Rzxerl i®stt , ®legqgt®sezsBR@IkyBa 0 s 0 ¢

- s¥%Wl yos <c¢csonkul 8st (h¢egvel ykujj vagy k®z,

el veszt ®se, tovg8§bb§8§ enn®l s%W yosabb eset
- a besz® Rk®pess®g elveszt ®s ®t vagy felt
okozott.
I nt ®zke minden tanul -balesetet k°vet Ren a me
bal esethez hasonl - eset ne t°rt®nhessen meg.
A pedag-gus feladat a:
Az int ®z mMdraygv a1 dzhPayv e e Ra a bal eset ekkel
fel vet l8et aat8Bpitl v®gzR kol |l ®gi umi titk8rhoz -
Nem s¥% yos bal eset &kkkel kapcsol atos feladato
- k°zremTkedik a h&§rom napon t %l gy - gyt
hal ad®ktalan kivizsg8l 8s8ban,
- e balesetekrRI jegyzRk°nyvet vesz fel,
- jegyyRlktn k®sz2t, ha a kivizsg8l 8s el hvaz
nem tarthat -
S%l yos balesetekkel kapcsol atban:
A nyolc napon t ¥l gy - @y ud y-be sibe £ d tPskseetl h flrad @
Vi zsgs8lni. En&reki sariginvglett- ked latk®zrehat - sz
Ezekr RI a b&daezsattiek s Rhb &lzyioret§8esr n&ltfit ead h akp@&anz82| t- €
om040659. 01 |jelgzgyaRkt?intykv8resz8gtoRmn ) r ends zer s
rend k2 vl i esem®ny mi atmaBudeagpnRlegnynvatcskelel
el ektroni k Yat on  kiteltott jegye®RK® pwRVaElgnxk,;
kivizsg8l 8s befejez®sekor, de liekgk®asRjbdi ga nie:
k¢l deni a fenntart- -nak. Az el ektroni kus Yat 0
tov8bb8 a pap?ralap¥%“ jegyzRk°nyv egy p®l d8ny
eset®n a sz (|l Rnek, illetaekb8i-ehtyatReémegh@®De®y |
meg kel l Rrizni (1T ktat ).
A n e voek tResti § s i i nt ®zm®nynek | ehet Rv® kel tenr
a ta®sulgyermekbal esetek kivizsg8l 8s8ban.
Mi nden-®&@sangiyer mekban emed ekelkl° veeée Rei a sSz¢ks®c¢
esetek megel Rz®s ®r e.
Tennival -k tTz ®szl el ®sekor , Il 1l etve pol gs8ri
- aki ®szleli, azonnal ®r t gadamintiaz a ¢ gy e Ingtk
nevel Rtan8rt,
- a porté8ih kiemasjza¢ca tTzolt-s8got ,
- aportahangosbemond-n kereszt ¢l ®rteszt.i a n
Az ¢sgyeletes port8s int®zked®se:
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- mindenben seg?2ti az ¢gyeletes nevel Rt an§g
- szaggatott csengRhanggal riasztja az ®py¢
- hangg bemond-n keresztg¢l folyamatosan k°zl
- amennyi ben R ®szl eld] a te¢zet a fentiek:
t Tzv®del mi megb2zottat.

TeendRk a tTzriad- elrendel ®sekor
- a ports8s azonnbbk)Rijayittja az °sszes
- mindenki abbahagy mindenfajta fogl al koz §
- az eg®sz W®p¢letet 8ramtal anz2tani kel I,
- VigyBRgtarr a, hogy minden helyis®get a k
hagyjanak el,

ha sz¢ilkg®geas ®z m®ny bewni dyRs Rzad reahko Bayrt rak me n

k®zben ne t°rj°n ki p8nik,

TTz oltég&sa:

a tTzolt- - s§
t

g meg®rkez®s®i g a rendel kez®s
Tz olt8s§8t.

kezdeni a
BE8rmilyen rendk?2vgli esem®ny (bombari adk , t €
®r v®nyesek, kiv®telt k®pez a ATTz oltsgsao al e
Rendk?2vg¢l i esem®ny bek°vetkeztekor a fenntart
1717 Annak meghatBogys8hal, milyen i dRpontban

p e da gpragiarari - |

A Pedag:-gi a Program nyilv8nos. A Pedag:- gi al
tagi nt ®®zm®nyvezeneRbilzloetveexwr | ltteasllfFiRdesttztt & 8 §
az 1 gazgateh®ee y2il gespivadl n§,b b hbA)k @raglpearm &éaa Bjb8 n
i gazgarem@l yesiediRpto®nrtt RengRy e n iy & & s tPleidage tghamn P
k

.
a koll ®gium honl apj 8n megtekinthetR (www.jak}

17.18.Az 0 k az caqgyek, amel yekben a sz¢l R Sz
V®l em@&@riygo®gal ruhg8§zza fel

A kol l ®gi umban a jelen SZMSZ elfogad§8§sakor nem mT
nem mutatkozott i g®ny. EbbRI ad-d-an jelen szabgl

1719.A nev ed k®tsat §s i i nt ®@Im®@®wnglb en z eambteaan | ef ol vy
fegyelmi el j8r8s k®stz®rit®siszfadl8¢lyRs s ®g

A kol l ®diod mliart ot t tanul - i fegyel mi el j 8r8s G
szol g8l . Nem ind2that- fegyelma §jE&mM8ELE; nap m
k°telezett s®gszeq®y mizatht§| pg®1t te® RNi el j 8r 8§s [
megind2t8&8s8nak alapj 8ul szolg8l- - ind2tv8ny el

j oger Rs hat 8redzats zk8n©?lt@asn®@t. R |

A fegyel mi el j 8r 8§st egyeztetR el j8r8s (a tov
c®lja a k°tel ess®gszeg®shez el vezetR esem®n
k°tel ess®gszeg®ssel gyaeddas 2 kbuzPt tBis me gs8@rl ealpme
s®rel em orvosl 8§sa ®rdek®ben.
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EgyeztetR el j8r8s |l efolytatg&8s8ra akkor wvan |
s®r el met elszenvedR f ®I eset ®n a sz¢lkRi,s kvoarlva i
k°tel ess®gszeg®ssel gyan¥s2tott tanul - eset ®1
megel RzRen a k°tel ess®gszeg®ssel gyan¥s2tott
ki skor Y, a sz¢l Rje figyeémpPeztertRsbalnj 8fre8ls K
| ehet Rs®g®r e. A tanul -, ki skor¥ tanul - eset @
tan2t8si napon bel ¢l 2r8sban jelentheti be, h
egyeztetR |l gt pBB8S8t I BEmM Kk®rik, tov8bbsg, h a

me g®r kez ®s ®t RI sz8m2tott tizen?o°t napon bel ¢l
fegyel mi el j8r8st |l e kell folytatni

Har madszori k°tel ess®gszeg®srlegeat ®az aegfyegyea

al kal maz8s8t elutas?2thatja.

Ha a k°teless®gszeg®ssel gyan¥s2tott tanul - (
2r 8§shban meg8l 1l apodott a s®relem orvosl 8s§8r -
meg8l |l apd ®k=e| e ®v el a fegyel mi el j 8r §st a s
|l egfeljebb h8rom h-napra fel kel l fé¢éggeszteni
f ®l, ki skor% s®rel met elszenvedR f bl yetsaett NG
fegyelmi el j8r8st meg kell sz¢gntetni. Ha a s¢
felek ki kotik, az egyeztetR el j8r8s meg8l |
k°tel ess®gszegR kttanrRwssls-®g &Glodtl ®gnetgent hehe t ov8bb
meg8l |l apod8sban meghat8rozott k°rben nyilvsg8no
Az egyeztetR el j8r8s |l efolytat8s§8®rt a fegye

biztos?2t8sa (2gy ke¢lonosen anegfegee Rt dateR eime Irk
| ev ®I ki k¢ k di@adaag i u m

Az =egyeztetR el j8r8st ol yan nagykor¥% szem®I| y
k°tel ess®gszegR tanul - egyar8nt el fogad.

A tamulmegrovs8§s ®s a slzRivgedrfe gmedmov hiatlgirwvw®@tad b
a fegyelmi b¢gntet®s hat8§lya alatt 811 . A fegy

aymeghat 8rozott kedvezm®nyek, juttat8sok «c¢cs?®
eset ®n hat h-napnsgl ,

b)§t hed ymg®i k kol |l ®gi umi csoportba vdegyelmkol | @
b¢g¢ntet®sek eset®n tizenk®t h-napn§8l

A fegyel mi jogk®or gyakorl -ja a b¢nlt8stt®s ® rvdiRegn
k°r ¢l m®nyeire ®s az el k®°vetett csel ekm®ny s Y%
felf¢gggeszthetd

Kiskor¥% tanul - eset®n a fegyel mi el j8r 8sbhba a
el j8r8sbhban a tasuk®pvszel Rje, a°tram®aualet ®s a
i's k®pvisel heti .
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A fegyelmi elj8r8s megind2t §®g8tek2aaenankkel t, a
r-tt k°tel ess®gszeg®s megjel°l @Gs ®vedyel Avi @r8t
i dRpontj8t ®s hely®t, azzal a t8) ®koztat8ssa
gazd8l kod - Sszervezet vagy a terg¢letiledg I
®rtes2t®s ellen®rd,R VaslmPhiedtt @zwadBUlyszeaTsmg.
meg. Az ®rtes?2t®st oly m-don keidklgl Rink al d &migy a
|l egal 8bb nyolc nappal megkapj a.

A fegyelmi elj8r8s sor8n antakellt mMmegyk8l Il 8§88

vPdekez®s®t el Radja. A kiskor¥ tanul - - k®r ®s ®r
Ha a meghall gat8skor a tanul - vitatja a terh®
egy®bk®nt ialddktol kel | tt8argtyani . A t 8rgyal 8sra :
kel l h2zvni

A fegyel m neelgi8rd®stt§s 8t -1 sz8endy ot §r drpalm§ ssen nkz
fejezni . Az el j 8r 8s miammbogydtaih et R Rsgzgiplghkel | b

kapcsol atban t 8] ®koz-dhasson, v®l em®nyt nyil v

A fegyelmi t8rgyal 8s megkezd®sekor a tanul -t

kell a terh®re rl-ami rkt® tee | reesrsd®eglskzeczg®ssrte 8Slal - b
Afegyelmi€r gyal 8st a nevel Rtest ¢l et Ita@alag§blik° z ¢ |

hg8§romtag¥% bizotts8g folytatja |l e. A bizotts§8g

A t8rgyal 8str8di ®esl| ja8m8§ gronly2j egyzRk°nyvet kel
t8rgyal 8s hel y®t ®s idej®t, a t8&8rgyal 8son hiwv
nyilatkozatok fRbb megs8l |l ap2?2ts8sait. t87gyad &rsi
vezetRje szerint ez indokolt, valamint ha azt

A fegyelmi jogk©°r gyakorl  -ja k°teles a hat§8ro
a rendel kez®sre 811 - adat ok nemy-?2tl &gie nadlRk§r &g
Bi zony2t 8si eszk®°z°k a tanul - ®s a szl R o nyi
szak®rtRi v® em®ny.

A fegyel mi el j 8r8s sor 8n t°rekedni kel l mi
k°otel ess®gszeg®&s feelgby?erl 8nli§ st8¢gnr8tlet ®s meghozat al
mell ett sz-|

A fegyel mi b¢ntet ®s meg8l |l ap?2t8s8ns§gl a tanu
csel ekm®ny S Yal y 81t figyel embe kel l v8ethrBuz ot tA
j ogk°r ®nek k°vetkezt ®ben a k dlelg®egil mmi Bdiz®Kk % rs
v®l em®ny®t a fegyelmi elj8r8s sor8n be kell s

Ha a fegyel mi el j8r 8s sor8n a kiskoroktiaaBsl
i nt ®z m®rey jwdzdt RRjzt a tanul - | ak-helye, ennek
gyermekj -1 ®ti szolg8latnak, indokolt esetben

53



Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

A fegyel mi hat 8rozatot a fegyel mi t 8rgyal 8sor
kd |l a hat8rozat rendel kezR r®sz®t ®s r°vid in
sz¢,¢ks®gess® teszi, a hat8rozat sz-beli ki hird
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi atij&F 8még hlel8BFrogz¢egntetni, ha
aja tanul - nem k°vetett el k°tel ess®gszeg®st,
b)a k°tel ess®gszeg®s nem indokolja a fegyel mi

c)a k°tel ess®gszeg®s el k°vet ®s®t RI sz8m2tott
da k°tel ess ®gm zleigzZB®N Wt 2®Nhyaet -n, vagy
elnem bizony2that-, hogy a k°tel ess®gszeg®st

A fegyel mi hat 8rozatot a kihirdet®st k°vetR
®rintetti sfkeore’k nfe&l, eset ®n a sz¢l Rj ®nek.

Megr ov 8s n®esgrsozviggso rfe gy el mi b¢e¢ntet ®s eset ®n  a
ha a fegyelmi -Bgsket &stt aaultahedem®aula svseat l &,

megk¢l d®s®t nem k®ri, ®s el j8r8st megind?2t- - Kk
A fegyelm hat 8rozat rendel kezR r®sze tartal mazz
hat 8rozat sz8&8m8t ®s t&8rgy8§t, a tanul- - szem®ly

felf¢ggeszt ®s®t ®s az el j8r 8§st megind2t. Kk®re

A fegyel mi hat 8rozat i ndokol 8sa tartal mazza
meg8l |l ap2t8s8nak al apj 8ul szol g8l - bi zony2t ®Kk
indok8t, elutas?2tott bizony2t8si ind2tv8ny es

A fegyel mi hat 8rozat z8r - r®sze tartal mazza
hat 8rozatot hoz- -bedsS2tr8s®rtakdsmeag jhalvlalt@sl ®t . EI
] 8r @l hat8rozatot nav®leegnebmii 2 Baj atoSadgsGagl, 8 stto vvie
Fegyel mi eByz&tjegfglt, a t8rgyal 8son v®gig | el

Az el sRf ok hat 8rozat ellen a tanul - -, Kkiskor ¥
A fellebbez®st a h&8&m8tozat tk®@enézv @taplo®@t Rle | g 2
jogk°r gyakor!l -j8hoz beny%jtani

A fegyel mi b¢egntet ®st meg8Il |l ap2t - hat 8rozat el
gyakorl -ja a k®relem be®rkez®s®v & bxstz&miz2tat ¢
fegyel mi jogklPlragyvaReebf pb@or 8§ri. TAankelrtgerij é.
egy¢tt az ¢9gy valamennyi irat8t tov8bb2tani
¢gyre vonatkoz:- v® em®ny®vel ell 8tva.
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A fegyd mi gy elint ®z®s®ben ®s a hat8rozat meghec
TOrv®nyk®°nyv szerinti k°zel.i hozz8tartoz: -ja
k°tel ess®gszeg®s ®rintett.

A m8sodfok¥w fegyebkmit alhfahha@nhenaim ®@me bl taezz d ®s B E
meghat 8rozottakon t %l az sem, aki az el sRfol
tov8bb8 az, aki az ¢gyben tan¥vall om8st tett

Aki vel szemben ki z8r 8si ok EikSf&sn, okétehed
tanul - eset®n a sz¢ ¢l R is bejel eentkiez§r. 8 s noekv
kol |l ®gi umegg®bgatsejt@akben a m8sodfok¥ fegye] mi
meg8l | apbekg adime f etmeéghat §rozott ki z8r8si ok fer

K8§rt®r2t®si felel Rss®g

Haakol | ®gi umnak a tzanu@at girnt Rzoanstivie,z eada R k §r
koer ¢l mBnyeit megvizsg8lni, az okozott ‘k8&8®s nag
fel¢gyelet®t ell 8t - szem®l y®t meg8l |l ap2tani

Ha a vi zs g28tl &asa mezgs8riklodtd @g ikum tt anul - ja okozt a,
tanul -t , ki skor% tanul - eset®n sz¢(l Rj ® hal ad
a sz¢l Rt f el kel l-(2 bkanid®as®bNkt meghat &r 01
megt ®r 2t ®s ®r e .

17.20. Az el ektroni kus Yat 0N el R8Il 2tott papz2r

rendje
Az int®zm®ny bel sR vagy tknl seR Rgd d Z2n Dltat rnay oant
el j8r 8srend al apj 8n tekintj¢k hitelesnek:
1. | ®pARsnyomt atv8ny adatokkal t°rt®nR ell 8t 8sa
2.1l ®p®s: Az adatl ap hat8sk®°rrel rendel kezR
k°r bg&zlRyveel val - ell 8t 8sa.

3.1l ®p®s: Az adatl ap, c®tliyakoisktf &t aiszmEl 8sre

1721.Az el ektroni kus %Yt on eltR8ddRuUumant unhoikt ek ¢
rendje
A 229/2012. (VIIL.28) Kr . el R2r 8sai K@ko knegtf 2d 2| Reimds m8 r t
alkalmazzuk.
Sz¢ks®g es epo®tatni G&ksi iakza /g aatg-i nt ®z al®d ¥ v @Bt & |
kerb®l yegzRvedz haltgbrris?2dekhumé&rt d mokat:
int®zm®nyt°rzs adatok m-dos2t §8s 8§t

- pedag-gusokr a, -rhadekeat ®9eahéeékoz:- adat
- a tanul -i jogviszonyra vonatkoz:- bejelen
- okt -dhei pedag-gus ®s tanul - | i st a

17.22.Mu n k a k ®2-mi8mst 8§ k

Munkak?©or.i ®s hat 8sk©°ri | e2r 8sok
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ASz®kesfkh®sef§SrAttila K°z®piskol ai Kol | ®gi um
rendben elosztotta a feladatokat. Ezzel e gy Yt
munkav§gllal -k k°telesek elj8&8rni. A pontos me
az wegyes feladatell 8t 8si funkcAz ki miu@zkna®&rPyr i
ke r ®ben ezek az al 8bbi ak:

- |g
- |g
- ne
- §p
- k o
- é Z
- t e
A ped
A ped
or szs
Ezzel

az-p&tdag:- gus
azgat ipetggtyges
veI Rt ans8r

Il®g|um| titks8r
emel tet ®sszervezR
chni kai dol goz: k

ag-gus k°tel ess®gei ®s j ogali

ag-gus al apvettRanfudl &danteaved ®s8b2 mktttat &8s
gos alap.programja szerint

°sszef ¢gg®sbe k°tel ess®ge k¢l °nosen,
nevel R ®s oktat- munkS8ja sor8n gondoskof¢
tehet s®g®nek ki bontak®hkeénat 8tseSgy en, neengn e |
el v8rhat -t figyel embe v®ve a tanul - e (
ctem®t, szociokulturs8lis helyzet ®t,

a k¢l°nleges b8n8sm-dot ig®nyIl R tanul - v
egy¢ttmTkodj°ngusgsalgy pveadgayg a nevel ®st ,
szakemberekkel, a b8rmilyen okn§gl f ogv a
el Rseg2tse,

seg?2tse a tehets®gek felismer ®s®t, kitel
el Rmozd2tsa af @jalnRId®s ®dr, k°d ck? z°ss®gi e (
szab8lyainak el saj8t2t8s8t, ®s t°%°rekedje
egyms§s szeretet ®r e ®s tisztel et ®r e, a
megbecs¢l ®s ®r e, egyc¢sttmTkod®ss e ,® kPt mngre
hazaszeretetre nevelje a tanul -kat,

a sz¢l Rt (t°rv®nyes k®pvisel Rt) rendsze
magatart8s8r |, az ezzel kapcsol atban ®s
tanul - taepul MEMYRI kt ®h ¢itaR st®yjekroRdt at §st s
|l ev®l ben, telefonon, elektronikus ¥ton t
atestitesi el ki eg®szs®g®nek fejleszt ®se ®s n
| ehet s®ges er Rf esz2t ®st®s fbell wisle§ gvicRR2et] § s
betartg8s8val ®s betartatg8s8val, a v-esz®l

®s sz ¢ks®g eset-Grvmomagsgrvakember ek

tegyen meg minden tRle telhetRt annak ®r
szTkebb Risakt E§ablhezet e f ol yamart8ossoaknn a kne
(higi®niai, vagygzempon®k)el mi , eszt®ti kali

a tanul - kK ®s a sz¢l Rk, val ami nt a mu I
mar ad®ktal anul tiszteletben 1t aztadjgna, | av a
az i smereteket t8rgyil agosan, sokol dal ¥
nevel R ®s oktat- - munk§8j 8§t ®ves ®s fogl al
szakszer Ten megtervezve v®gezze, i r8ny?2t

a pedagogiramb@n meghat8rozottak szerint
®rt ®kelje a tanul -k munk8j 8t ,
vegyen rr®szt a szB8mgghbl®mRZ2®d e kpeend, a gf- @lu e
mags8t,
tan2tvs8nyai p8ly
fol yamatosan ir 8n
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- a pedag:-gi ai progrbemaerl RsrtazvaSam8zbny
adminisztrat2v feladatait marad®ktal anul
- pontosan ®s aktzvan vegyen r ®szt a neve

kol | ®gi umi ®&sn naezp s@vgeesk emmunk at erv szerint.i
- hat8ri dRre szerezze meg a k°telezR minRs
- a hivatali titkot Rrizze meg,
- hivat8§s8hoz m®lt- magatart8st tan¥%s2tson
- a tanul - ®rdek®ben mTk°dj °n egiyksetlt® nnfusnekne
az ntétriskolacdol goz-ival (oszt§8&lyf Rn°k).
Munkak®ri | e2r8s kivonatok:
Kol |l ®gi umi nevel Rtan§gr

FELADAT £S HATCSK¥R¥K
Az int®zm®ny mTk°d®s®hez kapcsol-d- &l tal §n
- Akol | ®gi um strat®gi 8 8nak ®s tervfeladat
- A szervengbs®g®&weRlk ekapcsol at os c®l ki tTz
szervez®si ellenRrz®si ®s ®rt®kel ®si f el
- R®Pszv®tel a feladatok megfogal maz8s8ban
- C®l szerT ®s takar®kos szeml ® etm-d, maga
- Jwas!l at ok ny¥%j t §sa az int ®z m®ny mTk °
munkam-dszer ®nek jav?2t8s8ra, fejl RIRKk®pe
- Fel k®r ®s al apj8n az int®zm®ny szakmai te

°re.
P®Ekand @d e me @tl ®taek cel, | ®gmeul ny

Cltal 8nos ha K

8k

az ir8nyita@lsadal ak tm&d adoeki &
tO

i

t

t

k

El s Rd]I
fel ada
®s hat rt ®nN R v®grehajtg8ss8t.
a tanul - jutalima®g&edP®se)
s8val, fegyel m®vel fg¢ggg ©s
Jogosult ®s l es rendk?2vg¢gl i ®s v®szhel
amely a tanul r-1 val.- gondoskod8ssal ®s
Bet ek jogatvans iha ezt jogszabsgly, vagy bel sR
kor | 8tmo nadl&n ol yan anyagba, dokument8ci - ba,
®s a munkav®gz®shez sz iks®ges.
Rendk?2vg¢l i probl ®ma ®sz| el B®Esem®rsyed 2B@S ea za za z
vezet Rje fel®.

FELELf SSEGI K¥ R¥ K

Cltal 8nos: felel Rss®ge

Fel el Rs:

- az 8truh8zott hatg8sk°r°k gyakorl 8§s8®rt,

- mindazon feladatok teljes?2t®s®®rt, amely
- a munkav®gz®shez sz iks®gegz ®eszkB8rYgk,akl e
8l |l apot8®rt, naponk®nt i il 1l etve sz¢ ks®g

- a munkafeladatok oly m-don t°rt®nR megsz

- a legc®l szer Tbhb kapcsolat alakuljon ki
szervezetek k°zott,

- atv®kenys®gek | egr°videbb, | eghat ®konyahb

- a fontos inform8ci- -k eljussanak a d°nt ®s
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a tanul - kkal kapcsolatos adminisztr$8ci - g
bel ¢1 i k°ted@glzRl kRosz 8esgpyk®a ft °rt ®n R j el ent
ell enRrz®s®®rt, sz8monk®r ®s ®®r t ,

az adatszol g8l tats8sok jelent®sek hat §r |
formailag helyes ©°ssze8ll| 2t8s8®rt, val -d
az el R2rt t8&8mekgstak8skel ®@g2ebées®fek betar
az inform8ci- -8raml 8s megszervez®s®®rt,
el Rz2rt ®s al kal omszer Ten ad- d- i nfor
v®grehajts8§suk ell enRrz®s®®r t,

a tulajdon v-@uhlese n@&r emuan k a V®d el e mr e V.Oona
betart8&8s8®rt ®s betartat8s8®rt,

a Szervezeti ®s MTk°d®si Szab8lyzatban e
a szab8lyzatokban, utas2t8sokban 2r §s |
betart §s8®rt.

FRbb felwel Rss®gek

felela vezet Ri ®s nevel Rtestg¢l et do°nt ®s ek
megszervez®s®®rt ®s ell enRrz®s®®rt,
felel a tanul 8s ®s a szabadi dRs tev®ker
k°rnyezeti eszt®ti kum f ea |teaskzatr®@sk@®rst§ gia
®r v®nyes?t ®s ®®r t ,

felel a k°rnyezet.i kul t Yar a ®s hi gi ®n ®s
betart8&8s8®rt, a meghib8so0d8sok jelz®s®®r
felel a tanul - -k eg®szs®g®nek, testi ®psE®E
fel e | a munk§8j 8val kapcsolatos admini szt
nyilv8ntart§8sok szakszerT, pontos vezet G
felel a koll ®gistg&8k mTvel RI®s®®r t er k
®l etm-dj §®rt .

°nl eges. felel Rss®ge

K¢l @gme sen felel a tanul - k testi, ®rte
eredm®nyes tanul m8nyi munk&8j §8®r t , a tant
seg2ti a tanul -k felk®sz¢ | ®s®t a csal 8§di
Ki emel t en fel ek rme gted Rzl®sl®®RIreasetad k8r es

k8rt®r2t®sek jegyzRk°nyvez®s®®rt.

K¢l onlegesen fel el®sazt Tizwt@Rlzeth®miy snzuanbk8a vy
bet artat 8s8®rt

Kiemelten felel a tanul - i k°z°%°ss®g kial a
A munkav8kg¢gla’ln®s fel el Rss®ge a h8tr 8n)
form8j 8nak el ker ¢l ®se.

MUNKAFOLYAMATOK/ TEVEKENYSE GEK

Cltal 8nos tev®kenys®gek

Pe d a g -faigayiel et , kol |l ®gi umiap®| eatev®kenye®@s ke
hat 8sok el ®r @Rsees,zts&sem®|l yi s®gf e]

FRbb tev®kenys®gek.

A tanul -k r ®sz®r e beoszt §s skebont aketfk

fejl epeptR8lI i s ismereteket ad-) szabadi dl
egy®ni t°rRdAd®st biztg$tal koegpg®hiatvagytcs
ElI'l 8tja a pedag-gi ai fel ¢gyel et ®t azokn
i skol 8ban, il l etve nem vesznek r®szt kol
M- dszeres, magas sz2nvonal ¥ nevel Rtans§gri
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A megtervezett koll dI®go 2183 o kkad po®s f egy ®

el Rseg?2ti a di 8kok k©°z°ss®gi fejl Rd®s ®t .
Differenci 8l't k®pess®g ®s szem®l yi s®gf ej
Gondoskodi k a tanul -k sz8&8m8ra sz¢ ks®ge
®retts®gi el Rk®sgzenhRrethaeauk®d8nyi ®s st b.)
Seg2ti a tanul -k p8lyavsg8lasztgs§t.

Seg?2ti a di 8kok ©°nkorm8nyzat.i tev®kenys
®rdekv®del mi feladatai k v®grehajt§8s§gt.
fszinte,dn§kl kapasglratot al gkt RskRit ®Dr t°
Beoszt8sa szerint gondoskodi k a betegek

Napi teendRit megtervezi ®s a kol | ®gi
k°vetel mdPnyek szerint v®gzi .

Megi smer kedi k katzd tient®zi m&neyn dnsTz er ell e®mse | vz
abban megfogal mazott el j 8r 8si ut as2t 8§s
tev®kenys®g®t (pl. TTzv®del mi szab§lyzat
Munk8j 8, napi tev®kenys®g®t a elols@di8sr
®s Atant8rgyfel oszt §gsyf ed ldaymt SmedgvhRegtz§ r. o z A

el t® ni csak egyeztet®s ®s koll ®gi umveze
Foglal koz8saira felk®sz¢l, foglalkoz8si
Tudatosan figyel a kol | ®g idatokia, fagyelmezr e, a
T8 ®koz-di k a koll ®gi ummal , a tanul - k
kapcsolatos szervez®si, valamint nevel ®s

Fel h2vja a figye®sneht§zi rkeorldj@®n esukm Mmeatpar t 8§
kapcsol aentdeb®PenBss®gekr e.

Munkat 8rsaival folyamatos, kollegi 8lis Kk
Foglalkozi k a tanul -k gondjaival, probl «
®s d°nt®si jog8t ®rv®nyes?2tve megol dani .
Szervezi a sz¢ ¢l Rkkel art $«ktol Sglyal hwoaly- a
el l 8t 8sa a koll ®giumi munk8t, az ¢gyel et
Az i nt®zm®ny szintj®n kidolgozott nevel
munk§8j 8t .

Minden tan®v el ej ®n If gd ,m®ea ti e tat ht8d m BInyloast
biztos2t sz8mukra nevel Rmunk8j 8ban.

El Rseg?2ti, szervezi ®s ellenRrzi a h8tr &
i g®ny T, val ami nt a tehets®ges tanul -k r
Ko zrlkeomdi k a- ®@sy eirfme%s §gv ®del mi feladat ok
ker¢l m®nyek felt8r8s8ban, megsz¢gntet ®s ®b

R®szt vesz az int®zm®ny ment 81 hi gi ®n®s f
Munk&8j 8val seg2ti az int®zmPewyzalieldatpk t a
v®grehajts8s8hban.

Figyel emmel k2s®ri, ®s muwrsk 8y &dyamn bri ed loi

kapcsol atos teendRket.

Javasl atokat ny% t a nevel Rmunka tS8rgyi
a sz¢i¢ks®ges any@g8rae&szk©®z°k biztos?t
Akt2van k°zremTk°odik a tagint®zm®ny. t ak

folyamatosan ellenRrzi a c®l kitTz®sek me
Akt 2 v r ®szese az int ®z m®ny ®v es mun k a
foglal koz8si termey®grabadt 88§nakogr amj
Javasl atai val seg?ti a hat ®konyssggr a,
tov8bbk®pz®s ®vel kapcsol atban egyeztet a
Egyc',ttmTkodik az int®zm®ny nevel Rtest ¢l e
Mi nden rendk?tgl ad@Iisteanl®aryulRlI t 8] ®kozt at |
hel yettes®t, azonnal i i nt ®zked®st tesz a

5¢
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Megi smerkedi k a k°zponti ®s hel yi okt at
®r kezett rendekkbabkbk®sel ezekabg8blhkam®ben v
Seg2ti a tanul -k p8lyavs8laszt8ss8t, a di ¢
di 8kjogok ®rv®nyes?2t®s®t ®s megval -s2t8§s
El sR fokon d°nt a tanul -k azon ¢gyei ben,
jogsmab 8l yok, szab8lyzatok a hat8sk°r ®be ut
R®szt vesz a pedag:-gi ai program i dRk©°z?°
vizsgs8l at ok, me®r ®s e k el Rk®sz2t ®s ®ben,
®rt ®k el ®s ®b en.

T°rekszi k a tanul -,k fadjalpRdE®sme&g i esInfes eRgs 2@tr
egym8st seg?tR emberi kapcsol atok kial ak

enRrz®s foka

Rendszeresen ®rt®keli ®s ellenRrzi a tan
A tanul -k iskol ai t el jes? tzilv@sz\aRapdedlatos 8§ ®
i skol 8k ®rt®kel R ®rtekezletein.

Beoszt8&8sa szerint ellenRrzi az SZMSZ, a
rendj ®t, a koll ®gi umi | ®t sz8mot.

Beoszt8&8sa szerint ellenRrzi a tanul -k §I
Ell enRrz®si jogot gyakorol mi nden ol yan
egy®b jogszabs§gly, bel sR szab8lyzatok il
igazgat-i ®s/vagy koll ®gi umvezetRi vagy

Rendg eres el l enRrz®seket wmbgerdtat ®szitans §
®s balesetv®del em el R2r 8sainak megfelelRF

Kapcsolatok

R®szt vesz az int®zm®ny nevel Rtestg¢l et ei
Bekapcsol -di k az i nt ®zm@A®nya to@Rdbbk®p 2 @3
t 8§ ®koz-di k, ®s ®r de mi hozz8sz- -1 8s8val
megtart 8§s 8t

A tanul -k i skol ai el Rmenet el ®r RI rends
oszt 8l yfRn°kkel, szaktan8rokkal

Sz¢Il Ri ®nRreaemsil et et ogd R tradtul t- arftdletve @ i G
AJTP ®resee®hs®@szt vesz az iskol 8k szl
Kapcsol at ot tart az i nt®zm®ny di 8k°nko
§pol -nRvel .

Bekapcsol -di ktatmint®zm®rvgzehr ®s szeryv
tervez®s®be, ell enRrz®s®be ®s ®rt ®kel ®s G

- Munk8ja sofF&8notkapast az i gazg®s6 - vaanln/atka
hel yettes®vel

- Kapcsolatot tart azokkal B° z mTvel Rd®s i , sport ®s egy®
egyes¢l etekkel, szervezetekkel, amel yben

MUNKAK¥R; LMENYEK

- Munk§j§t a koll ®giumvezetR 8Ital me g h af
hat 8l yos jsagsztab8vpwgki

- KotelezR -1 8it a tanul - Kk kozott kot el
°nk®pz®sr e, fel k®sz¢l ®sr e, egy®b munk al
haszn8l hat -

- A koll®giumban a munkav®gz®shez g@®pel Rt
I nternet hozzS8f ®r ®s 81 | rendel kez®s ®r e.
- Szaktang8ri, neveil®Rt B8 ®gimumkez thRizt §) ®

korl 8tozott f®nym8sol 8si | ehet Rs®g bi zto

6C
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- Sz¢l Ri, i skol ai kapcsolattart8shoz a tag
- B®rdresel 8s szerinti fizet®s ®s p-tl ®k.
- Egy®b juttat8s jogszab8lyok szerint.

MEGJEGYZE£ESEK A MUNKAK¥R BET¥LTESEVEL KAPCS(

A munkak®©°r bet®°|l t®s®hez szigks®ges 1 smeret ek
el R2r8s szerinti g®gkoyi s€ggag8Smankaeg®sz
A munkav§gllal- k°teles a munk§8ltat- tudom§:

el v8r 8snak megfelel R munkav®gz®sben g8tolja
A pedag:-gus tel | es stze®vk@ikeel nyyi sn& g&rzemm®dnsyzbeerne a
(A tagi nta®z8mMm@koyzidSslsgoy 8s al att .

Reggeli feladatok:
Tev®kenys®gt2z2pus: koll ®giumi ®|l et szervez®s

A feladatot k ®t pedag:- gus |l 8tja el aki k
beoszt 8sr a.

06.00i 08.00

Fel adat ok: a pedag:- gusztreetgysetl knerg®a k pep ®6 B ©
rendk2vgegl i esem®ny. Ha i gen, ®s i nt ®z kedR®e
int®zkedi k. Az ®breszt®st v®gzR pedag:-gus

valamint a reggeli tanul - -i tev®kenys®gek VE
Konkr ® hebby8hgs ®konyan biztos2tsa a tanul

emel et eken, szob8kon a reggeld] i dRs ztaRlb an
kezdj e. Ha az ajt z8rva van, addi g nem m
minden g ob 8b an megk ®r i arr a, hogy kel jenek f
reggel i z®st k°vet Ren pe d g menjenek i skol 8§l
Yajra tudja kezdeni a k°rt. Ahol vi sszaal udt
figyel meztetdi Rket, hogy mi a dolguk ®s ha
Lehet Rs®get biztos2tunk arra, hogy azoknak
ne kellien 6:4% o r fel ®bredni ¢ k, amennryé. beor tewe zee taR
81t al hiteles2tett jelz®s tal gl hat . Amenn
engedi k be, a szobapontoz- f¢gzetbe be kell
tanul -k i r8ny8ba k?©ve tekheeztnif®l neyge kpeet d af go-ggail ama, z
il letve 1 sm®t | RdAR probl ®ma eset ®n techni ka
(karbantart:- seg?2ts®g®vel).

Ha valamelyi k tanul - betegnek ®r zi mag S8t (
tanul - kknealkl b8 gyazni, a szem®lyes dol gokat

hagyhatja szemetesen ®s a szobai szem®tt §r

mennek& a i skol 8ba, m®g | ust 8l kodhatnak-raade 8
szob§t rendbe tegy®k. A tev®kenys®g®t a n
Fegyel mi probl ®m8k eset®n szint®n bejegyz®s
A reggeld] kol |l ®gi u mi pedag-gus tev®kenys®g
beoszt 8s° rstzRmriiknta ki j8.10P0 t- rnmee nkz®°8zn° t0t6.. 0 0

D®l el Rt ti feladatok:
Tev®kenys®gt2pus: koll ®giumi ®l|l et szervez®s
A feladatra t°rt®nR beoszt8s sor8n prefer

int®zm®nyi fogl al koz§8si rasz8m ezt | ehet Rv
800i9: 00 i dRszakban k®tu4pebagdigszakmandegyOp
feladatokat, mely | ®nyeg®ben pedag:-gi ai f el
tart-zkod- tanul -k vonat koz8s8ban. Mi v el
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®p¢l etben val - tRBnukhet Ra®gezkbdBE®peet-Bnrer
osan nincs m-d a pillanatnyi bent tart- -zkod
8.00t - | a d®l el Rtti feladat okkal megbzzott p
|l ak-szob§k, k°z2®s®el yiAz®gek eelal e®Rmr a rend
az adott szobgn§gl tapasztaltakat Ha tanul
megk®ri k arra, hogy tartsa be a H8zirendel
i skol 8ba tmeaqi bet-eegmalg §®? ziHa il yent tapas
§pol -nRh°z i r8ny2tj 8k. Az 8pol - nRvel egye
i dRszakban fel keresnek, megbesz®l i k vel ¢k
felveszik a kapcsalt ot . A beteg tanul -kat az 8§pol - nR

A szob | enRrz®sek sor8n a pedag-gus a sz
8§l tal °sen kial ak?2t.otEz enb j®erktt®@kve | SResesnep 0 nat
szem t ®s k°vetkezm®nyeket (pe
8§

t
e
e
tangrt | pedag-giai seg?2ts®get Kk®r.
e
I
[
| 81 ®s van a szob8ban tani
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®get t a
ndet Ifeegsy®d eetms ®ritl®serteve ut al - nyorm
tb.), ezt a t ®n yt a kol | -®®s u mi
v al el kel l ®rni e, hogy a d®l el R
k aak ikroR Il @®qguiduormb8asna, van, akit bejeg
n meghat 8rozottak szerint t ®ke
v®gi gj8rja a k°z°s helyis®g
taaz t ozkod- tanul - kat . Fel ada
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t a
a. Ennek ®rdek®ben a sz8m a
el l enRr z®st folytat a k¢l s
t 8§8s a, az egy®ni ®s k°z°%°ss®gi t ul
s jelenl ®t ®v el biztos2tja a h8zir
, a -vs@deem@lny,i sa®gdi 8kok ©°nrendel kez®si
Nem#e | adata, hogy az iskol 8val kapcsol atba |
i skol ai k°tel ess®g®t , ezt a csoportvezetR
tart-zkod- tanul -t nem k¢l dj ¢k ki az ®p¢l et
| dRszakos el lagn Rergzy®snti f®sl yk az2°® ss ®gi rend f
eg®szs®gv®del mi szab8lyok teljes?2t®se c®I | &
a t®ma szerint i Nt ®zked®st kezdem®nyez (pl
8pol -)nnRtA d®l el Rtt sor8n | egal 8bb h8romszor
sz¢ks®ges adminisztr8ci-s teendRit. Saj 8t ¢
®l el mez®svezet Rvel , az §pol - nRvel, a kar
munkat 8rs§gt - | meg®r dekl Rdi, hogy az adott ¢
e probl-®@ma, plkelalg- gusnak int®zkednie (®tkez
probl ®m§ Kk, k8rokoz§8si cgyeke) . A z| feRdataity 81 t -
maj d sz-ban 8tadja a sz¢iks®ges I nf or m8ci
i nform8ci -kat r°gz2t a d®l el Rtti feladatell
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Kora d®l ut 8§
Tev®kenys®g
A kora d®Il u
k¢l °n beosz
Az ®t kez ®si
eset ®ben f el
d°nt arr - |, hogy a
i nt ®zek eedgiyk8 I t al 8n (eg
A kol |l ®giadmik fed -8+t I8 s-i
mi nden emel eten van
k°zel m¥lt esem®nyeirRI

K :

®gi umi ®l et szervez®s
@®kemys@Pgda®sze az eb®
i ro®ni kaakkzjet 21t

a KNOAP 2rja el R.

korof pbadatot el | 8
ol |l ®gi sta tanul -k
get vesz®lyeztetR
t edag:- - gust 118t a
S . A be®r kezR
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tanul tlkkoe@&@s&ban szign-val jelzi, hogy a me
meghat 8rozott terg¢gletre megy, ahol el sRsor L
t 8 ®koz-di k (¢gyeleti napl -, d®l ek REMBTr @z a
fali Y% s8gra ki2?rja a szoba®rt®kel ®s er edm@G
fel keresi . EttRI kezdve feladata a kol l ®g
biztos2?t8sa. Ennek ®rdek®ben atek&m8wa s me.
rendszerT ellenRrz®st folytat a k¢l sR ®s |
el R2r 8sok betart8sa, az egy®ni ®s k°z°%2ss®
Fol yamatos jelenl|l ®t ®v el bimtso st2 & K iantae tht8zli re
nor mg8k, a -vs@deem@lny,i sa®gdi §8kok ©°nrendel kez ®si

ell enRrz®st folytat az egy®ni ®s k°z°ss®gi

szabs8l yok tel ] es?nRrsze®Rsc Gl veebt-Kezt ®benel be ¢l
megteszi . A tanul -k felmer¢l R egy®ni probl
i nform8ci -t tov8bb2t az ®rintett csoportvez
D®l ut 8ni, esti feladatok:

1500t - | -24g . & Ogpuesd atg®>>bb f el adatt al b2zhat- meg.
Tev®kenys®gt2pus: foglal koz8sok (felk®sz?2t
elt°elt®s®t szolg8l . - foglalkoz8s, pedag-gi ai
15:00t - | fogl al koz8sok szervezRdnek. Ajiai f og |l
fel¢cgyel et ®r RI AfR¢ggyel etesdo gondoskodi k. F
1500t -1 -06: pel |l emzRen (de nem ki z8r - an) egy
il letve ekkor sz¢gks®ges megszer vezirtiEbban ¢ s oy
az idRszakban sz¢ks®ges d°nt ®seket hozni a
(fogl al koz8sokon val:- r®szv®telek szervez®s

Az AJTPs csoportvezetR pedag-gusok az 8ltal uk
feladatt eretetz Rtbevw®k emgyees®geket (kiemelten a

1606t -1 biztos2tani kell a csoportos tanul §8s
az iskolat?2pusok alapj8n az egy®n sz8m8ra k
szervezni. Javasohogy a 9. ®vfolyamos tanul -k az el
tanul -szob8ban v®gezz®k. Javasolt, hogy a n
16:00t - | -iy,6illetves 17:00t - | -lg: 4&5j |l anak a csoporto
gimnazistat anul - knak tov§8bhbi egy tanu-t 8bi-h.8r 45 ¢
Ut - bbi ak eset®ben | ehetRs®g van arra, hog)
nNn®l k¢l ) szervezz®k.

A csoportos tanul 8si i dRszakban amikdl la®gti a
alapvetR felt®tel ®t .

A csoportos tanul 8si i dRszakban a tanul -k

enged®l |l yel tart:-zkodhatnak.

EI v8rt, hogy a tanul 8si i dRszakban mi nden
k°telezetyselRgaedmini snetr 81 8sa a pedag-gusok
Javasol t, hogy a tanul 8si i dRszak tanul -ré
tekintettel az egy®nre (aktus8lis 8l apot 8r :
f-kusz8l 8§8sa amitmadneun -e steatnbud M8 nyi si ker ess ®g ®
Javasolt a megfelel R motivsg8ci - s rendszer

rendszer®nek mTk°dtet ®se. A pedag-gus a saj
szilenciumd egy®nt ®r vomai kogparebet 8kt hat §r
tanul m8nyi el Rmenetel .)

A tanul -i k°telezett s®gek teljes2t®se ®rd
mut assanak az egy®neknek (tanul - p8rovagy t an:i
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fejlesztR foglalkoz8sok szervez®se °ner RbRI
egy tan8r egy tanul - szervezet.i form8ra is
EI v8r 8s, hogy a tanul i k°telezett s®geket
szrvezze tanul -it. Temati kus fogl al koz8sok
tart - pedag-gus jelezzen vissza a Ccsoportv.
en) , ill etve i dRszakosan a tanul - el Rmenet
EI v8r 8§8s, htowge/z eat Rc spoepdoarg - gu s (el Rzet@lsa i nf o
kol |l ®gi umi , 9. ®vf ol yamon k°telezR Kkompeter
gondoskodjon a tanul - egy®ni fejleszt ®s ®r RI
vagy mentsg@lktiRs fogj aé koz8sokat, tartsa napi
tev®kenys®g®t, m8sniapplr.a kti°kr@&r®@ineRz Gse.l . k.®s z ¢ ®s
Az emel et eke a tanul -k k°telezR fogl al koz &
el vek ment ®n s718kvez3zZker®ez®3if§ny®tv®kenys®g
emel et ®n ek pedag:-gi ai tev®kenys®g®t nem
egy¢ttmTkodnek.

Az emel et csoportos tanul 8s seg?t ®s ®t k°v

Ennek s zernvaesza®s e®sr ufgoallyamat osan t°rt®njen Y

tanul -k egy®ni fejleszt ®s®r e ebben a# -1dRs
| ehet az egyo®ni fejleszt ®s meIIett / hel ye
fejlez t R, tehet s®ggondoz - , felz8grk-ztat -, Sza

nem tartunk.

A fentieket figyelembe v®ve a KNOAP szerint

Rendszeres iskol ai fel k®sz¢l| @oth 8thianmnt os2t - ¢
A tanul -k egyt -il A0@ieg at eX¥ 5 e@® i dRszakban t
ketelezett. A tan8r a meghat8rozott koll ®¢g
tanul -szoba napl -j 8t. A megj el enftogtahklbzi
foglal koz8sokat w25z ettan uEg-yv aple dfaogg lgaulsk 05z i k .

hogy a r§b2zott tanul -k °ngl | - tanul 8s 8
kor ¢l m®nyeket biztos2tson. A tamB8sesbkk&if&b§gb&®r
engedi a megjelenteket m8ssal foglal kozni,
15 perc sz¢hnet kO9vet

Rendszeres iskol ai fel k®sz¢l ®st bi ztos2t - C
A tanul -ekal®0ftyRIr @s§z. 0Or j edR i dRszakban | ak- s
tan8r a megjelent tanul -kat regisztr8lja, n
tanul - munk8j) 8t -25Edwnpkedagl gdsoogbal koki k.

| ®nyege, hogy r8b2zott a tanul -k ©°ns§gl | - t a
ker ¢l mBnyeket biztos2tson a | ak-szob8ban.

foglal kozni, c¢csak a tanul 8s a feladat. A fo

Di fferenci 81t Kk ®pke sbhso®gtfaekjolzetsaztt-R ,f otgel hael tkso&g§ s
A tehet s®g¢kn®l fogva kiemelltkglicgnyledemet az®r
J8nos Tehet s®ggond-oaz - koHrlo®Rggriaunm taanlué het Rs ®g
k¢l °nb°zR B8 RKbazndg . d@rjedR i dRszakban f ogl
Arany J8nos program k°telezR fogl al koz8sai

25 tanul - val foglal kozi k. l ndokol t eset ben
fejlesz ®s i s . A tansr tev®kenys®g®nek | ®nyeqge
temati ka alapj§n m-dszertani felk®sz¢ gl ts®god
a hal ad8sr - | napl -t vezet. Amennyi bankiol ya
erre k°te|ezett, a tansr a hal ad§8si napl - b
nyilvs8n tartjiad RtAarftogme | Ko zmBesrock. A f ogl al ko
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Fel z8rk-ztat- foglal koz§8s

A tanul m8nyi munk8jukban t°rt®nR | emar ad§s
sz8m8rkg |l °n°sen a megel RzR i d Rsaz ak b b h®gmeugr
leheRs ®gei nek f ¢¢ggv®ny ®ben -tkRll @@ @&Rr jt eRIFE Kibd |
felz8rk-ztat - fogl al koz8sokat, korrepet 81 §:
hogy r8b2zott tanul -k sz8m8ra m-ds &8st ami§ s
v®gezzen EBy pedab-gabk bogl al kozi k. | ndo
egy®ni , i1l etve kiscsoportos fejleszt®s 1is
foglal koz8son, aki erre k°tel ezetlte,zetat t aa
megjel en®s®t/ hi 8nyz8s 8§t i s nyil v8n tartja
foglal koz8sokat 15 perc sz¢gnet k°9veti

P8l yavs8laszt 8§st seg2tR foglal koz§8s

A kol l ®gium a | ehet Rs®gei nek ERov-Bihg ®PedRK
i dRszakban p8lyavsglaszt st segzt-I,RSfd)giInauIIk(v
foglal kozi k. A tans8r tev®kenys®g®nek | ®nye
temati ka alapj8n m-dszertani ®s § tszd&kata i v @ e
Amennyi ben olyan tanul .- vesz r®szt b8rmely
hal ad8si napl - ban a k°telezett tanul - Kk m
foglal koz8sok i dRtartama 4:5nepterkec®.veX if.ogl al k

Temati kus csoportfoglal koz§s
Temati kus fogl al ko zt8slo kibg : ®Setl - 112 m2Fed 3 elr6v. e0z0¢

Ez al -l kiv®telt k®pez a k°nyvt8ros pedag- g
A foglal koz8sokat h aegryeotnb8enny 0 $ s ,s Z ®s Vv e @G| e
hagyom8nyost- -1 elt®r Ren szervezett form8ban
EI v8r 8§8s, hogy a csoportvezetR tan8r gondos
tel jesiglr@8n®rRIsa Rket a sz dmekkages f ogl al koz!
El v8r8s, hogy a foglalkoz8st, projektet, ko
megjelent tanul - kr - | napl -t vezessen, val an
akt2v szerepet v®gzR tantull viGantt aat kolrle®Rgisuz®
Evfol yambont 8sban szervezett csoportok sz8§i
meghat 8rozott 12 nevel ®si t er &tlh-elt e2d .®0 8 rnjt eRd
i dRszakban fogl al kpoezd8asgs-cgrGosztad wu | -tvaalt . f oEgglya l
tev®kenys®g®nek | ®nyege, hogy a rs8h2zott
m-dszertani ®s szakmai fel kk®sz¢l ts®g®Vel S
tanul -k jelenl|l®t @reRlla/ghig&irsy zlgsl8ad §s i napl -t
i dRtartama 45 perc. A foglalkoz8sokat 15 pe
A projekt jellegT foglalkoz8sokat, progr amc
ne haladja meg.

Csoportvezet Ri fogl al koz§8s

Akol | ®gi umi csoportok het.i rendszeress®ggel
t-1 -2d.00rjedR idRszakban csoportvezet Ri f o
tanul - jelen van El sR r ®s ze teelndaotligzo8zlgts,r aa z
pedag-gusnak ®ves terve van (Nevel Ri felje:
k ®r d®s e k, a csoport ®l et ®v el kapcsol atos f
ker ¢l nek megbesz®l| ®sr e, ®F t @k g le®eme ®t A&r Rl a/l
pedag-gus hal ad8si napl -t vezet. A fogl al k
perc sz¢é¢gnet kovet
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Egy®ni fejleszt®st, t°r Rd®st megval -s2t-.- fo
A pedag-gus a csoport) 8bat -tlar2d.z0 6 rtjaenduR - ikd [
egy®ni t°r Rd®s't biztosz2t - fogl al koz8sokat

kezdem®nyez®sr e) a di 8kok felt8rhatj 8k e (
sz8m2thatnak a pedag-gesz®lagé&r®aek aj elslegmiz E
zajl anak, tartal mukr - | a pedag- gus a Nev
eml ®keztet Rt regz2t. Sz¢,ks®g est®n a besz
kapcsol at ot ®s ennek rl°\iad rtoegrzt?2alem§t kied | a
i dRkerete v8ltozhat, t®maf ¢ ggR.

Di 8k°nkorm8nyzati foglal koz§gs

A di 8k°nkorm8nyzat munk§8j 8t seg2tR pedag-g
beosztott petiab--@ds 0@r 1&dRO0i dRsnz8ankybzaant amudik
seg?2tR foglalkoz8st tart. Ez |l ehet hS8tt®rb
di 8kok munk§g8j 8§t seg2tR szerepvs8llal §s (ko
megbesz® ®sek) . A foglalkezrz®sek gzrerdsaz®es
Pedag:-gi ai ol dal r - | a di 8kok r®szv®etel: k © 1

egy®nenk®nt hat8rozz8k meg.

Szabadi dRs fogl al koz8s szervez®se
A tanul -k sz8m8r at -al kidd .| ®@i ued ma aldbR Oia k Rs R

fé¢ggv®ny®ben k¢l °nb°zR szabadi dRs tev®keny
| ehet nek rendszeres, kol |l ®gi umi di 8kcsoport
mTv®szet. foglal koz8sok, spor tpkrcog’rkam Aal &
v8l asztanak egy szabadi dRs tev®kenys®get, a
biztos?2t] a a fogl al koz§8s felt®teleit, a

tanul - kr - 1|, aki k az adott f(d>|gdjla$ko‘zo§;dtalke
v8l asztott 8k, napl -t vezet. A k°telezette
regisztr8ci -t k®szz2t. Il yen foglal koz8sok
informatikai program (pingp o n g, kondi eevmizeedz®abdar¥%g8s,

NETéstb)
A tanul -k sz8m8ra a kol |l ®gi um a | ehet Rs ®¢
tev®kenys®gekhez biztosz2t szervezett keret
®v es munkaterv®ben Rzpregil &molkkagyeméeém®my e k ,
l egke¢l ©°nb°zRbb t ®m8kban, ill eszkedve a kol
ter¢l et valamelyi k®hez. E fogl al koz8sok alk
temati kus fogl alilsoZ 3 daod gtotz Ss®malk®e®mreg!l j °n (
a tantermi temati kus fogl al koz8s kiv8lt§gsS§8r

Vacsor 8ztat §s
Tev®kenys®gt 2 S
A d®l ut 8ni , e [

| ebonyol 2t 8§8sa, mel
Amennyi ben a fel ad

kol |l ®gi umi ®I et
i dRszakban a kol
y ke¢lo© beosz1i8§
at ot t 8sban
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s faelmalinRags @qid blehr eneghat 8rozott
t figyel emmel k2s®rni |, aki k a
: z8Iltal nem tartoznak k°zvetl en
aur8 |l ggp®saz ktodrl fRigat ®r e ki terjed.
etes feladat a: a kijel©°olt idRszak
az8ltal, hogy folyamatosan | 8rj :
|l ak-sz&h8kaull? z°sspohmelpgil y®de sthb
a tanul -k tev®kenys®g®t, ®szreves
jelenl ®t ®v e | |l ehet Rs®get bi zt os
bban ,azamidkPsrz aak bsaan 8t csoportveze:
|l koz8&st tart).

mba ®r kez R i-thdokgot esetikert 0 ga pjoa t 8Bs §
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Esti feladatok:

i ®l et szervez®s
semmi |l yen fogl
ykednek auskol I ¢
zakban a pedag-
a . b RI a c®l b-1 vis
ok betart 8saa,prazb| ®gny
Fol yamat os j el enl ®t R

Tev®kenys®
Az esti i dF
szervezet.i ren
vezet ®s ®vel. E
mTked®s®nek biztos?2t
bal eset v®del mi el R2r
megel Rz®s ®r dek ®b en.

szem®ivWwWide®em, a di 8kok ©°nrendel kez®si |jogs§
folyamatos ell enRrz®st fol ytat taizs zetgays@ngii ¢
eg®szs®gv®del mi szab8lyok teljes?2t®se c®l j 8§
szem®l yes hol mijai rendezetten kerg¢l nek t &€
tiszta 8§gynemTt haszn8lnak Bubhkoubdn&lLi s sen
ed®nyt nem t8rol nak, szobai szemetet ki vit:
tanul -k °ntev®kenys®g®nek szervezett mTkodd
szemet esek ki ¢rs2zte®@s®RrtRBlr,olaz |emaltetli®r RI . Ez
rendszert mTk°odtet, melyet -& fmalgaXasd&8dglrza
emel eten idegenek (m8s emeRet el aBrjp, taogy
szob8§8j uklbadmj atnaarkt,- zI ®t sz8mel | enRr z ®s't tart.
kol |l ®gi umi napl -ba dokument8lja a t°%°rt®n®s
emel eten alv-k | ® sz8m8§t .

£Eiszakai feladatell 8t 8s

AAz ®j szakai ¢ gy ellOe t-ers§tt-an 8&re gnguenl k 8j.a0 02 2-.r § i
Legfontosabb feladatai:

ifaz ®jszakai nyugalom biztos2t8sa,

faz enged®l | yel fennmarad-k kultur 8§lt magat
tanul -k csendes, a m8r pihenRket nem zavar -
iI® szaka ¥fl glolsEpbRt egs®g eset ®n orvost , ment R
ivesz®ly eset®n gondoskodi k a tanul -k ment
ment Rket, a koll ®gi um vezet R ®t ,

ireggel 6 -ra el Rtt gondoskodi k ,a tanul -k e
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Taz ¢gyel et i dej ®ben t°rt®nteket, egy ®b t &
8tadja azokat a koll ®gi umvezet Rnek.

|l gazgat - helyettes
Az i1 gazgat: -helyettes al 8bbi, 8l tal 8nos munka
i gazgateshee lkyezt°ttt. A lkorlem®te brhe d md Btl §entigyes f e | e

i gazgat - -helyettesek munkak?©®ri |l e2r8sa tartalr

FELADAT-£S HATCSKY¥R¥K

Az int®zm®ny mTk°od®s®hez kapcsol - -d- §ltal §no
AA Vezet Ri Tamnm&md bk &udi®km@nzy i i nstzi nt T dont @
kialak2t8&8s8ban ®s megval -s2t8s8ban.

AAz i gazgat - hel-genht eaneghagaSlZnveSzZo t t hel yette
szerint az i1gazgat- helyettese.

AAz igazgat - tart-s t8voldg®tei ejseg®nhrtgy@koe
ad-d- feladatokat.

Cltal 8nos hat 8sko°re:

AR®s zt vesz az int®zm®nyben foly munka t el
®rt ®kel ®s ®ben, a c®l vizsg8l atok meghat8rozs§

AAz int®zm®nghdeziv@®hyek, programok el Rk®sz2t

AA felv®teli elj8r8sok gyakorlati | ebonyol 2t

AA tanul -i | ® sz8&mnyilv8ntart§8§sok vezet ®se,

AAz int®zm®nyi Di8k°nkorm8nyzat mTked®si fel

ASzervezeti egy¢ttmTkeod®sek, kapcsol atok

FELELf SSEGI K¥R¥K

Cltal 8nos: felel Rss®ge

Felel:

Aaz int®zm®nyi szervezet szakszerT, t°rv®nye

Aa takar®koss8&g ®rve®nyes2t ®s®®rt

Aaz int®zm@®nyi mi nRs®gi t°rekv®sek megval - s?2

Aaz ifjus8gv®del mi feladatok el |l 8§t §s8§8®rt

Aa tanul - bal esetek megel Rz®s ®®r t

Aaz int®zm®ny belsR szab8lyzatainak (SZMSZ,
t Tzv®del mi , katasztr -fav®del mi stb.) el k®
szabokybkan foglaltak ®rv®nyes?t ®s®®r t

Aa havi t% -ra elsz8&mol §8sok®rt

Aa tang¢ggyi dokument8ci- -k, statisztik8k el k®s

Aaz iskol 8kkal ®s a partner int®zm®nyekkel v

Aa Dig8k°nkorm8nyzattal val- Be®dstzeres ®s fo

Aaz igazgat - 8l tal jogk°r®be utalt egy®b f el

ervezi, szerve2|, el l enRr zi a kol |l ®gi um
alapdokumentumokban foglaltak ®rv®nyes?2t ®s®@
AFelel Rss amun®aeéerv el k®sz2t®s®®rt, a fel k@
tervez®s®®r t , megval -s?2t8s8®rt, a programok
AFelel Rs az int®zm®ny biztons8§gos mTkodtet @
®p ¢l etn dResz Gbseerke 81 | agmeg: - v8s8®rt, az ezekkel
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AFelel Rs a k8rt®r2t®si k°vetel ®sek ®rve®nyes?
AFel el Rs a szervezet mTk° d®s ®v el kapcsol e
mi NRs2t ®s ®®r t .

K¢l °nl eges felel Rss®ge:
AAzigazga - tart-s t8gvoll ®te, il | ebes megfagalmar@tl y o z
hel yettes2t ®si rend szerint teljes felelRss

MUNKAFOLYAMATOK/ TEVEKENYSE GEK

Cltal 8nos tev®kenys®gek:
AA k°znevel®srte® wo@myte&klo ®s rendel etek betart
AAz int®zm®nyi szab§lyzatok el k®sz2t®se, az
AA me®r®sek, ®rte®kel ®sek eredm®nyeinek el emz¢
val - r®szv®etel.
AA kolsltGBBgk fel vetel ®vel
Yt on el R8l1 1 2tott ®s t§r
AA sz¢l Rkkel, az iskol g8k
AR®szv®tel a Atant8rgh®e
en
I

el hel yez®s ®vel K
t nyomtatv8nyok el
I vaI- kapcsol att a
[ Eek®Psazt &b d

megszervez®s®ben, el
AMunkahelyi bej8r8sok,
Al nt ®zm®nyi belsR koordin§ci
APedag- g i szempont ok altaepsj28snmeEkn
AGondosk k az int ®z m®ny.i Di §

koordin s8&r - |

| adat ok
t ®s e

k§ B & | &
rm8nyz:

OH“(D('D

i ai
odi
§1 §
Rbb tev®kenys®gek

vesz a koll ®giumi felywv
| at ot dol gozt akniul ak f &b

t §s8r a.

sz?2ti a ter¢glet®t ® rintR nevel Rtest ¢l e
vesz a f ® ®vi ®s a tan®vzS§8r - ®rtekez
rt®ke|®s®hn@rh kia Tea®sek Mmelghdattoloz §s §t
az int®zm®nyi szintT rendezv®nyek
az egyc¢cttmTked®st a Gyermekj - |
Dkklag8laazzt t aht @sm®azy ek kel , sze
egy¢ttmTkeod®se van.

int®®zm®nyi szintT di §kk°ozgyTI @
ter¢glet®t ® rintR vezetRI ®s toa
rtiid, Rriea el k®sz 2t | ®s tovs8§bb2tja a
SZ¢ ges adatokat. KI R

ARendszeres ®s ®r demi kapcsolatot tart az i
illetve azok helyetteseivel.

AKezremTkodi k az 2pt§®sy@lreant,o kn yed rkt®Ress p 8§l y§zat ok

eli el j8r8sok

®t
Ve®gl uminyet hel y

oo PoTo oo
KmMmMmMm>xo®O X —30M®D® <3y
W —To0QOoOT"C @ T TYE
-0 T @O0 WS wWogo < W
AN XMW —0nm =T XKNXmWDOD®DN
u—,i(”""C@W)‘_
_ﬂmgw—m

Too o o

t
S
z
®
t
a
y
di
z
®
e
®
e
S

@QuaaQ v =

El'l enRrz®s f oka:

IIeneri ®s ®rt ®kel i
Aaz int®zm®ny belsR szab8lyzatainak betart§gs
Aa nevel Rtestg¢l et hat 8rozatok ®s az igazgat
Aa t1/4®srl§eklyette52t®sek el rendel ®s ®t ®s el sz
Aa t°rzsk°nyvek, ¢gyeleti napl -k, a tanul i
Aaz int®zmPhgt wvaph8zirend szerinti tev®kenys
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Aa k°rnyezet.i kult Yr 8t, az ®p¢l et rendj ®t, t
Aaz int®zm®ny, a sz¢l Rk, ®s a kapcsolatban §
AAz int®zm®nyellenRrz®si terve alapj &8n c®l G
AEll enRrz®seit az SZMSZ, az ®ves int®zm@®ny.i
az i gaalgameglBat8§rozottak szerint v®gzi

Kapcsolatok:

AR®s zt vesz az int®zm®ny vezet Rs®gi ¢l ®sein
bel sR tov8bbk®pz®seken.

AKapcsolatot tart a fenntart-val, annak veze
A Kapcsolatottar a v 8ros k°z®pfok¥% oktat §si i nt ®z mE
gyermekj -1 1 ® i szolg8latokkal, a ifj¥s8gv®c
®s k°zmTvel Rd®s i i nt ®z m®enyekkel

AAz igazgat- megb?2z§sa salkaRpjv8ms ek ¢l saR ksoz d r@vgd k

MUNKAK¥R| LMENYEK

AAz int®zm®nyben kijel°lt vezetRi szoba, tel
AMunkgj 8t az int®zm®ny igazgat-ja 8§ltal |- -v
jogszab8l pekh s®gkl em®

K°nyvt 8ros
FELADAT £S HATCSK¥R¥K

t ®z m®ny mTk°d®s®hez kapcsol d
'l ®gi um strat ®gi 8j 8nak ®s ter
V r®szv®tel a koll ®gi um szaba
| kedRknek tervez®s®ben szer
megf ogal maz
s z e me®lveatl m-s?,t §
ok (p8ly8zat ok,
§st k®sz2teni a
|l , a kapcsol atos s

vet el a fe
|l szer T ®s t a
®szv ®t el a e
Fel m®r ®s al

= 3w wn X

nos hat 8§s

| ®gi umi k © e.

ult ®s k©°t i ®s v®szhelyz
a tanul k , ndoskod8ssal ®

ABet eki nt ®baeztjogszp |l sR rendel kez®s,

-mi nden ol yan anyagba, dokument 8ci -ba, amely

munkav®gz®shez sz¢iks®ges.

< n —w

f SSEGI K¥R¥K

8nos felel Rss®ge:

Rs:

ol goz- -k, tov§g§hmhttanuwkl®nky vitlB®rkyez is k&€ | cs°nz®
videofilmek, CDk e etes ig®nybejelent®s al apj &n
megrong 8| k°nyvek megjav2ttat8§s8g8®rt.
adatszol t 8sok, jelent ®s ek Haotr§mraiid Rrg
|l yes ©°ssz t 8s8®rt, val - -di s8g8®rt.

el R2rt t ztat8si ®s besz8&8mol 8si k°te
tul ajdon . Batbset @s® rneu, n kaa vi®dze | emr e vonat koz-
etartat 8s8®rt.
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FRbb fel el Rss®gek:

Felel:

AA k°nyvt8&r rendj ®®rt ®s a szakmai s§g®rt.
AAz el ves ziejteag k2 Rkyovreykv eilmean @b et ®s°®®tr ®n R
AAnyagi felel Rss®ggel tartozik a k°nyvt&rban
8l 1l om8§ny®rt.

AFel el Rs a k°nytvarBulb-akn dp@stz z&pRInek, testi ®p
bal esetek megel Rz®s®®r t .

MUNKAVEGZES

K¢l °nl eges felel Rss®ge.

AKenygiy@rap2t8si c®l lal p8ly§8zatokat k®sz2t,
AT8voz8skor a k°nyvt §ri rt.,aszt-rendszer ¢zem
AKe¢lonl egesen fel e@s atzT 2 n@d®ezIm®inys zazreun&lay ai n ak

MUNKAFOLYAMATOK/ TEVEKENYSE GEK
Cltal 8nos tev®kenys®gek.

AMeghat 8rozott i dRpontokban elv®gzi a | elt§&r
AKenyvt 8t hasznsmertetR r§kat tart minden cs
AA k°nyvek elrendez®s®vel, t8§8j®koztat- pap2r
k°nnyebb t8j ®koz-d8st. Vezeti az elektroni ki
AsSseg2ti a-etganul®m@ Rageyl m®1 y@ d®s ®t , tan2t§si o r
fel k®sz¢l ®s®t, a teljes 8l 1l om8ny hozz8f ®r he
AA csoportvezetR nevel Rtang8r k°zremTk®°d®s®ve!
visszahozatal §r -1 .

AEl v®@gzi az admi narstz&sri§ cfielsa d a®tso knayti,| va8met| y e k

kapcsolatosak.

FRbb tev®kenys®gek:

AGondoskodik a gyTjtRkor szerinti 8llom8nygy.
AFel dol gozza a be®rkezR 8l |l om8nyt.

AFol yamatosan ®p2t.i a kat al gust .
ABiztos2tJa a terte§n olw@epzit ea Mk ° lhasZm&B®aeket .
AA he® n®gy munkanapj 8§n d®l ut 8n ®s este k°l c:
AEIv®92| a teljes 8l 1l om8&ny sz8m2t. -g®pre tort
AAkt2van k°zremTk°odik az int®zm®nyi takar ®k o
folyamatosam®l &i t duRsek @megval -sul §s8§t .

Ell enRrz®s foka:

AFol yamatosan ellenRrzi a k°lcs®°nz®si hat 8r i
AFigyel emmel k2s®ri a tanul -i ®s tans§8ri I g®n:
AEll enRrzi a ny21 8sz8r-k bi@K o®@pE®@E®t,. a f Tt R
AT8voz8skor ellenRrzi a riaszt-rendszer beka,
Kapcsolatok

AR®szt vesz a heti munkamegbesz® ®seken.
AFel k®r ®s al apj 8§n az int®zm®ny szakmai ter ¢
ARendszeresen kapcsolatot tart a partner ko°n:
MUNKAK¥ R] LMENYEK

AMunkahelye a k°nyvt§&rban van.

AMunkg8j 8hoz internetes hozz8f®r®s biztos2tot"
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A munkak®or jell emzRi

C®lLj i ztos?2tani az int®zm®n
az int®zm®nyben a benfkhk®s
fejleszt ®s ®t .

Feladatai:

- Reggel70a6a RI , il l etve munkai dej ®ben fol yama
gyerekeket, akik betegs®gre panaszkodnak
ir8ny2tjal Rketl Alv8nja, hogy az orvosi e
r®sz®re ®s a visszajelz®s tartalm8t - -| f¢g
ilyen esetben ®rtes?z2t.i Mi nderr RI az eg®s
adminisztr8ci- -t vezet.

- Akol |l ®gi umban ¢gyel a higi®n®s szempont
betartat 8s8r a Cltala k®sz2tett, int®zm®n
alapj8n rendszeresen ellenRrzi az a@¢k8bbi a
(vizesblokkok, tanul -k, folyos-k, foglalk
higi ®n®s 8l | apot8t. Felel Rss®get visel az
kor ¢l mBnyek betartat8§s8®rt (® el nezesmzert §r
k°telezett s®g®n bel ¢l a csoportvezetR tan
szWr-pr-baszerTen ellenRrzi a tanul -k sze
bi zonytal an szavatoss8§g¥%¥% ®|l el mi szelaeket Kk
tanul - kat t 8] ®koztatja)

- El'l enRrz®s sor8n | ®nyegi feljegyz®st k®
8l |l apotk¢l °®°nbs®gekrRI, az ®rintettek vona
v8l toztat8sokra. Visszat®rR el lesreR®n®saeke
pedag:-gi ai i gazgat hel yettes fel ® feljeg
- Rendszeres eg®szs®gv®del mi felvil 88gos?2t
k®r ®sre fogl al koz&8sokon)

A mindenkori % tanul - -knak eg®szs®gg¢gyli

- Mindent anul - r -1 eg®szs®g¢gyi t°rzslapot ve
- A kol |l ®gi umba bek°l t°zR tanul -kt -1l orvo
j °het o.

- V®grehajtja az CNTSZ 8&ltal kiadott i dRs
kapcsolatos adminisztr8ci -t

- Ha orvosgn8elkt anly iblevt8n2t ott tanul - tart: - zKk
sz¢,¢ks®g eset ®n gondoskodi k az el k¢l °n2t ®s
gy -gyszerrel t°rt®nR el l 8t 8sukr - |

- Ha a beteg tanul- haza k2v8&8&n menni, akk
kapcsol atot a sz¢l Rvel .

- A beteg di 8kok 8l l apots8r-I, s a vel ¢ ¢k Kk
cgyeletes pedag-gust illetve a csoportvez

a kapcsolatot.

- A k-rhg8zba ker¢lti gyerekhm&l oki a®@i1i sor s 8§
- Munkaideje alatt felmer¢l R esetekben a
r ®s z ®r e eIsRseg@Iyt ny %j t .

- Gondoskodi k az int®zm®ny.i gy-gyszerbesz

- Az int®zm®ny mentRI 8§8d8it ellenRrzi, szg
- A gy-gyszrereh®széreeseen ell enRrzi, a | ej 8§
el k¢gl°n2ti, megsemmi s2ti

- A pedag-gusok ®s az oktat:- nevel R munkS§
al kal mass8gi vVvizsg8latsgt ellenRrzi, szerv
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- Munk8ja sor8&8n 9Szorkosan iadWwWztm®myk pedag- g

dol goz-ival.

- lgazgat -i fel k®r ®sre seg?2ts®get ny¥ww t a

el sRsorban a szem®l yi cgyek (HR), munkag¢dg
Rendszergazda

A fel ada®ka &k&tl8s®gi um i nformatikai rendszer ®n e

Feladatai:

A rendszergazda feladat a a kol |l ®gi umban
mTk°dRk®pess®g®nek biztos2t8§sa, az 8§lland- ha
neveli®eskt at 8§si feladatai nak, val ami nt az ad
al 8rendel ekevRg®Y szerint figyelembe v®ve a f
Feladata a koll ®gium informatikali r e n dg8sszae,r ®h
mel yet az i nt®zm®ny vezet®se hagy | - -vVv§. E s
vonat koz8s8ban egyar8nt az informatikai eszk?

Cltal 8nos feladatok

T Figyel emmel k2s®ri a s z8m3t 8 setheect Rsi®kga slzeeg?
rendszerbe, ezzel biztos2tva annak f ol yama

T A sziks®ges m®rt ®kben -Risgyeaelodmmelr pkas®rfie] &
tesz a beszerz®sekre, fejleszt®sekre.

T A kol |l ®gi uonk tnaetv8eslh ® spie®d g gr-igi a i progr am, a
jogszab8l yok alapj 8&n, az anyagi | ehet Rs®g
egyeztet®s sor8n kialak2tja ®s el Rterjeszt

T R®szt vesz a hardver &@®is w&lodm@®reye b@ss@&leamrz.®s

R®szt vesz a sz8m2t- -g®pek el helyez®s®t szo
T Az 81 1 and - mTk?°dRk®pess®g ®rdek®ben bizto
sz8m2t 88§stechnika termekbe bejutg8s InekétvRd ®

=

is,024 - r 8i g.

T K¢l °n°s figyelmet ford2?t a sz8m2t- - g®pek v?
el l enRr z®sr e. V2rusfert Rz®s eset ®n mi nd
megakad8l yoz8s8r a, a fertRz®s emeg&bpzot et &
hel yre8l |l 2t 8s8r a. A koll ®gi um anyagi | ehe
rendszer ki ®p2t ®s ®t .

T Lelt 8rt kel l k®sz2tenie a g®pekrRI ®s a |
nyilvs8ntartja, el lkn®Rrtzgk. felel Rss®ggel ta

Hardver

T EIl v®gzi az Yij g®pek ®s egy®b hardver eszk?®
vR®gez az el Rfordul - hi b8k f elidhear 2jt ®ws%t SRsrad
szakemberitj el g®nyaelvezet ®ss @red ®b o ®s§taot it e nadn
erej ® g megjav2ttat) a.

i Kapcsolatot tart a szervizelR szakemberekk

9 Kapcsolatot tart az Internet szolg8ltat: - kk

T Rendk?2vgli esetekben (pl s¥%l yos eviml §sf) e rat
®szl|l el ®s't vagy ®rtes?t ®st k°vetR 24 - r 8
megkezd®s ®r RI

9 Jel zi a vezet ®s fel ® az esetl eges k8r ok a
kider2thetR, javaslatot tesz az anyagi k §r
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T Rendszerzesnk®&mRk k°teles besz8&8mol ni az igaz
berendez®sek 8l 1l apots&r -1, 8llags8r |
Szoftver
T Biztos2tja az int®zm®nyben az al apfeladato
megl ®v R szoftverekethc®zeazRd®s88kek ngitogn
|l icenccel nem rendel kezR programokat, ®s |
k®pess®gT, de ingyenes programok haszngl at
T Az int®zm®ny §ltal v8s8rolt, ®lkitat$sdi tsegl
| ehet Rs®gekhez m®rten bIZtOStha a bes8l | 2t
T Az i rod8kban sz¢ks®ge ( ®s beszerzett) 1/
haszn8l atukat seg?2ti. A programok kezel ®s ®
T Szoftvert tveilsespz2atuRlsa®s 2t hatj a, ha nem tud me
il letve a szoftver vesz®l yeztetdi a rendsze
H81 - zat
T K¢l °nos figyel met fordz2t a kol | ®g i u mi S 2

iczemeltet ®s ®r e.
9 Megt ervezi a hs8l - -zat optim8lis strukt?Yr 8j 8§t
igaz?2tja..

T Szakmai dokument
T Az 8l tala k®sz2t
fel haszn8l - kat,
T zemelteti a koll ®
T A hs8l - -zati rendsze
elhelyeziaztw 8§ nc ®l szekr ®
enged®| y®v el | ehet

§ci -t k®sz2t a rendszer fe
ett szab8lyzatban ®Béglzal i a
a felhaszns8l - -i jJogokat kar
| ®gi um szerver ®t, ¢gyel a
r bel ®p ®s i j el szav§gt | e :
nybe A bor2t®kot csak
fe

n
| bont ani

17.23.Mi ndazok a ka®Gred &seekk meghat 8r 0z8s8t | ogsz
nevedktsdi 8 ®z m®ny mTk° d®s ®v el °sszef¢qgog
amel yet jogszab8ly rendel kez®se al apj 8n
nem | ehet szab8lyozni

A kol l ®gium szakmai tekintetben °ng§l|
A szervezettel ®s a mTk°d®ssel kapcsol at osan
hat 8sk°rezR gzend®ll %k, szervezet d°nt, amelyet

17231. A tanul - khoz kapcsoli kol |n®gki°udn® sti a roagdvai bs§:

jogok
A kol l ®giumi jogviszony | ® rehoz8sa
A |l eendR kol l ®gi umi tanul - kod!|l gV 8§mbt 2h hle§ yie
az ®rintett Il skola igazgat-ja k¢ld hivatal os
k®r ni , ki skor% tanul - eset®n a sz¢ l R, nagykor
felv®telj aszemreorcti 81 i s r8szorultss8g, foeldraj:
egy®ni szempontok. A felv®telrRI az i nt®zm®n
A kol l ®gi umi felv®tel, vagy annak el utas?2t 8sec¢
A kol |l ®gi umi t agsz&mntmeagisszeTn®se, meg
A tanul - kol |l ®gi u mi tags8§ga megszTnik
a) a tanul -i meggviia®es®yel, egy®bk®nt a t an
Vizsgai dRszak8nak,v®g®mel ®si gyakorl at 8§nak
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b)a kol |l ®gi umb- -1 ki z8r.- fegyelmi hatg8rozat | o¢
c)haaanul - kol | ®gi umi tags8g8t-a izzedl®R, rma&adgykd
eset ®ben a tanul - eredm®nytelen felsz-I|1-2t8sa
megsz¢nteti, a megszTn®s t &§rgykbmapjh®Dre,ott dor
dha a tanul -, ki skor¥% tanul - eset®n a sz¢l R
nyil atkozatban megjel®lt napon,

elha a tanul -t m8si k koll ®gi um 8tvette, az §t\
Ki k?°z®s: a jogviszony memgis 2 AN ®§®nek n@k b¢ls,
Il dRpontj 8ban a kol l ®gi umi tagss8gi Vi szonyt

adminisztr8ci -t a szab8lyozott el j8r8s szeri
felel Rse a csoportvezetR tansgr.

Cl tnaols§ mTk°d®si rendel kez®sek

Bek°lt°z®s, koll ®gi umi csoport

A tanul -k egy®ni ki ®rtes?2t®s szerinti napon
G-lyat8bort szervezg¢gnk)

A kol l ®gi umba felvett tanul - kb- | kad lalk®@ ¢ iainmi.
csoport | ®t sz 8 ms§t ®s ©°ssalea®meetl Re&n aa hpdddg -k
figyel embe VRt £t ®geht GuzM®N§gaBrgah R meg a neve
di 8k°nkorm8nyzat |javasl atai nalortieadfhaas | Ilg@t 5§
(maximum 26f R) . AzE8sgl xldlRp srzBafleR, 5 egy ®n i t°r Rd®s
8l tal 8nos szem®il gnts®gdgei | )dglt ®BRzVvAFYi s | ehet
A tanul -, a kiskor¥ tanul - dlzszetehi mindenkolyahr 8§ s &
kol |l ®gi u mi d°nt ®s hez, amel ybRI a tanul -ra, (
tanul - eset®nN a kol |l ®gi umi tagss8gi Viszony

fizet ®si k°tel ezte®d )s Rlgeekksd | dtpds &kKBydekkRben a s

A tanul - jogai

A tanul - joga k¢l °n°sen, hogy i g®nybe vegye
kol l ®gi um | ®keb P ®Pomei k°WMgva8ri szol g8ltat §s
Joga, hogynr @gzzti nu®gyn®ny i egys®g b8r melvgbilhs
szabsg8§lyozott ®s ellenRrz°tt keretek k°zott r
programj8n, ha azt a foglalkoz8st szervezR pe
A tanul jogy KoplzZzgdssssonhag j ogali gyakor |l 8s
t 8 koztass8k a jogai gy.akorl 8s8hoz sz ks®ges
A tanul - joga k¢l °nsen, hogy r ®szt vegyen
| ®t rehoz8s 8§t , tagjai | egnyWie®s zstkio] aii;s@mseni et &
k°ro°knek

A tanul - joga k¢l °n°sen, hogy az emberi mel
nyilv8n2tson mi nden k®r d®sr RI , az Rt nevel R
mTk° d®s ®r RIEj] kovEhb&st kapjon szem®l y®t ®s t
e k°rben javasl atot tegyen, tov8bb8 k®r d®st
di 8k°nkorm8nyzathoz, ®s s8srf§m?tl etgtk ®6 R By M%@tmime &
v8l aszt Eaemonoga ®rv®nyes?t®s®nek teljes k?°
h-nap el sR h®tf Rj®n fogad:- - -r8t Dbiztos?t.

A tanul - j oga k¢l ©°n°sen, hogy - $pgs®h P&t gh
meghat 8r oz-otRyaekg ysezneraznt®r dekeit ®r.intR d°nt ®s
A tanul - joga k¢l °n°sen, hogy a di 8k°nkor m8n
k®rje az Rt ®rt s®relem orvosl 8s 8§t

A tanul -nak joga, heaeodky ad 8rsev e ln®REg®Rarydb@me bg (¢
k°rnyezetben nevel j ®k ®s okt ass8k, tanul m§i
be®p2t ®s ®v el , sportol 8si, ®t kez®s i | ehet Rs«
megfel el RerA &lod K ®tgs &ikm khi8zerendjeghb®rzvesyes sl
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Szoci 8lis t8mogats8s r8szorul tanul -k r ®sz®r ¢
A kol l ®gi umban mTk°edtetett Arany J8nos Tehet :
t §8mogat 8§st a Pedag-gi ai Programban | efakt et e
t 8mogaalta8psv et Ren a | ak:-hely szerint i1l et ®k es
t 8 ®koz-d8&s uts8§n seg?ti az ®r|ntett sz¢l Rk i
Kedvezm®nyes ®tkez®s biztos2t 8s
A hat8lyos jJjogszab8l yok ®retsedtrr@®rbeb1i meqd 2etl jed R
®t kez®st . A kol l ®gi umban mTkeodtetett Ar any
feladat k®nt kezeljé¢k a t8mogat 8§st .
Ha a nelkted tOFS i i nt ®zm®ny f ennt dramenpybenere@zy az
i nt ®zan®ap 2t - oki rnmmae @8 Iflea pjoodgSosst?2 t kavg&n k°otni a
®l el mi szer 8rus?2t - czl et vagy §ruaut oma-t a m
gy szol g8l ateg®zak®@®k g mM®nys@&to.l bk at
I

eg®szs®gy¢
foglal 811 8st, hogyaazef§®Resk3d®dfebatt mphbBekek§s
tovs8bbsg hogy otl grathal tmazm®k et |, amel vy al kal ma s
magatart §s8nak olyan m®rt®kT bef oley-8skatlaStss8srie
i nt®zm®ny rendj ®to,ktvaagy muamrktas & ad ®kewnegIsR g8t .

Tanul -t megilletR d2jaz§8s

A tanual-8tbbdaz mPatr®& Ti dl eti meg, ha az §ltala
term®k) a koll ®gi uma&k tW@®ult&@®kecsr§®Ps kel (| h@s z a
szert. A megfeleltRzehnepyehhak Rl ea®uvl®t be ne
egyet ®-r®®s@v &lol | ®gi um 8l |l apodi k meg, ha al ké
®rt ®k®BRIEt® hasznos?2t8s8b:-1 sz8rmazik a bev®te
D2jaz8s: aAombheh ®hghda, amely a gazdas8gossg8gi
k°lts®g | evon8s8val) h-Aasmnoak®anujetenttbeéei Rme
Ki menR, hazautaz§s

A tanul -k hhzmenRz&lss al kapc®&sol k% toes| eS8zl ettatl s§&goes
tartalmazza.

A kol l ®gi um munkarendj ®t %gy hat §8rioamenayienme g,
kol |l ®gi umi Kk°telreerdd sae®ge®s e mehma Rali sirtagat has s o
Ki vetel: az Ar any J8nos Tehet s®ggondoz- Pr c
programjuk al apj8n jellemzRen t2z h®tveg®t t°
A h®t v®egi kol |l ®gi umban mar ad§8si S z § nikdl lao t mi
il l et®kes tan8rngl

H®t k©°zben hazautaz8si enged®ly adhat - :

- sz¢l Ri k ®r ®sr e

- tan2t §8si sz¢é¢net eset ®n

- h®t Vv®g®n a tanul -t a koll ®gium csak a

sz¢l Ri t8mogat8s eset®n teljes?2t a koll &

Az int®zm®hytaavdmat koz- kotelezR fogl al koz§
tanul -, ha erre 2r8sos enged®l ye van (ki menR)
emel eten dol gokBM8ztaeaBd Gdbwel embev®tel ®vel
A tanul - t8vak mamald&szt 8s igazol 8s8nak rendje
l gazolt a tanul - t8vol marad8sa, ha

- 2r8so0s nevel Rtans8ri enged®l ye van (ki men

- h8ziorvosi igazol 8st mutat be a hi8nyz8s

- a sz¢l R a t8volmarad8st mebgel RzRen el Rre
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Amennyi ben a tanul - a h8zirendben megh t§roz
i dRpont |l ej8rta ut8ni 24 -r8n bel ¢l ®rtes2ter
v8rhat- i dRpontj8r 1.

Ha a tanul - nemettd Pe®Rt®s ea k€deportvezet R t ¢
g1 | rendel kez®sre a tanul -r -1, Ygy a Vvissza®
®rtes2tenie kell a tanul - t 8vol marad8s8r - |

csoportvezetR tans§r.

At °bbnapos (l egal 8bb h8rom) tan2t8si sz¢gnet ek
a tanul -k hazautaznak, a kol |l ®&gpilum hnaemg hd4:
akad8l yoztatva vanliiyaagnigehesetekbantatod rlt®g i eulnrod n dpek
il l etve az wutol s- :0@-arn®itg8 sel nlaeloln WKa&d ywnig§.n A@LH
13.00t - | |l ehet oda visszat ®r ni

17.232. T®r 2t ®si d?2 ]

A kgl um al apszomenfesek mindgzendau | t ®nak®s aki k ol yan
tanul -i jogviszanyblapsamed@Int atk®haibti ztt ®rs2tt ® S
a koll ®gi sta olyan 1iskol 8§val van tanul - ] o
i g®nybev®t el ®h®rz2 ttResnd?2dz2ajtat vagy b8&rmilyen h
esetben a kol §®grzums kol Vi®gazatmyys it ®k 2ttt ®lsa z at?t] s
a fenntart - Kl ebel sberg I nt®zm®nyfeannndagltyz &
al apj 8n a kol |l ®gi um vezetRj e hat 8rozat for
jogviszony8nak | ® es?t®sekor, mely hat8rozat
t ®r 2t ®si d?j ®ves ©°sszegben dkoetrte | t ame®vsblelna piz
kol |l ®gi umi szolg8ltat8sok idRtartam8t- -1, aza:
d2j) fizetendR.

Az ®t kez®s megrendel ®s®nek szab§8lyai

A kol l ®gium napi h8romszori ®t kezd®sjAal teaeni.IR-s ®a
®Ie|rrte®r®zsti®si d2j at az 8ltala 2r8sban i g®nye
kijel©°olt apon k°teles befizetni. Ezt k°vet R
tanul °nh|b§jébkljeb?nlfiapohznarfegyelmi Vv (
A kol l ®gium k°telezett arra, déaogegm®ek kteagn®slz- ksa:
hogy ezt a szolgsg8ltatgst i g®nybe is vegy®k.
(59/2013. (VIil.9 ) EMMI rendel et a Kol l ®gi umi neyvel ®s
felel Rss®get r - a koll ®gi umr a, hogy gondosko
ez®rt az ®tkez®si fol yamat ot Ki skoAzY, ®tt krewI®-s t
sz¢l R 2r8sban rendel.i me g . Ha a sz¢ ¢l R nem ro
biztos2t ell 8t 8st.

A kol l ®gium belsR infrastrukt¥%r §8j a nem al k

megszervezz®k a kol l ®yem m@®ne Ibtegrsdli 8 s@®t,k eze®m ¢ K
nincs.

Fentiek miatt pedag:-gi ai eszk®z°%kkel szorgal
®t keztet ®st . A napirendben meghat 8§rozott I dF
fel ¢gyiezted ®1t jbuk. Ez az il dR nem azonos a t
biztos?2tott ®tkez®si i dRkkel, mely i1 dRk a k¢l
17233. A tanul - khoz kapcsol -d- tanul 8sszervez®
A tan®vdh®t ya mendenkori jogszab8ly (rendel et
A kol l ®gi umi tan®v helyi rendj ®ben meg kel f

a koll ®gi umi f ogl al khoaz 8a kno®ll k®&d iiu nmusnzkearnva
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- a sz¢é¢gnetek 1 dRt
- a megeml ®kez®se
- az O®vi rendes d
- a nevel Rtest ¢l e zl etek i dRpontj §
Az ®retts®qgi el Rt t [l - v®gzRs tanul - kol | ®:
egy®ni k ®r ®s benykiplt I B®Gvami i gl®nyEegghet Rnel yr R
ve®l em®ny®nek meghalltl ggqit Bts@ad®@®@ntyawze 2 gtaR gat -
A tan®v rendj ®t, programjait a nevel Rtest¢l et
anul - k r ®sz &r¢d ° afodloag skzoazb88slt y2 ophld. SA0 kkaat | | sRzye rsv
a csoportvezetR tan8r AelHS8zilrS5e ndr aalke
ab8ly ®rtel mPdben a foglalkoz8sok egy r ®:s
®gi umi ®l et et , 2rnamihrogrydeat t¥Yagnyu |l k &l Ir ®siza®
ta a testmozg§s, sportol 8s | ehet Rs®ge.
i umb a napont a haszn8l hat -a ak®zi ®labdalay i
| ab dav Phiid Gydak ®t ®p pihgponpers® v a h e sitheed ZRERIQ .
bev®tel ¢k a csoportvezetR tan8r enged®l )
yi s
[

epek amekghh@®epl ®s
I

a
g |
[ ®s i dej ®t ,
t
8§

wn
—
o]

®gben feltTnt estze®kth erl eyni dn kaél nadp®) o8ynb @hBal saz |
i Nt ®z m@enybMhk adt or ®a®@@ntb aagokaz £ eek ein®Rgb 2 z
A kol baRgdenwezett o gl al koz 8§tserka thiGkvS8sbtben a Pedag:- ¢
tartalmazza.

QDS WEO0 —u 3

z
I
n
g
;
y
I
g

A koll ®gi sta tanul -k munkarendj e

A tanul -k az iskol ai szervez®sT elfoglaltsé§g
mVvel RAd®sr e, sportol 8sr a, sz-rakoz8sr a, szeryv
szem®l yes dol gai k ®s k°rnyezetg¢k tiszt8ntart ¢
Az i nt®zm®nyi rendszab8l yok (h8zi reatwadgmintaar t al
tanul -k belsR munkarendj ®nek r®sz|letes szabs
jogviszonyban | ® R tanul - sz8m8ra k°telezR (
mi nden tanul - saj 8t meaedga,) miswodks grghyaeed na kh e o s z
A tanul fel ¢gyel et ®re vonatkoz- szab8lyoz§s
A tanul fel ¢gyel ete

A tanul fel ¢-pkdladt8es i a i me We I m®niyben: a tanul
er kIl csi vedel m®r RI vakt ag®nidosktt @®EBr@bpab &pe®:
j el l emzRen a vas8rnapankm®axwdl|t @ iiBsssRzzan®Rrnkye z 8 O
el hagy8slg8ligmzRen a p®ntek edPedRSnidRbanaut az§

program r®szek®nt okPaegenRema®zZmevel ®artott

programok ideje alatt.

A koll ®gi umban biztos2tjuk a pedag:-gi ai felg¢

r ®s zt kol |l ®gi ublir ef og | alekl oazdS8astaoma. f R¢eggyel et esi

f ogl al ko zz8sootktr at abneuols:- k f el ¢gyel et ®t Abrfegtaad®k

k°vet Ren a fR¢gyeletesi b-6sP08s akemuad&a®i®g z
u

tan8r (ok) | 8tja @&lz a&stanuldRk zfadklbdggagmhagytd,t;.gy e

pontosan meghatv®dmmazsktatu S gyt § ke ke | a beosztot

cgyeletes tan8r gondoskodi k a tanul -k fel ¢ gye

17.234. A kol |l ®gium mTk®°d®si rendj ®t meghat 8r c
alapdokumentumai, nyi¥noss8g, t 8j ®koztat §s

Az i nt ®z m®ny | egf ontosabb szakmai dokument urt

szab8l yokat, mel y | ehet Rv® teszi, hogy az e

tagint®zm®ny is el t ®r R.§layog&jsstal pmdfkiocldheas sieln|
jogszer Ts®g -®3 gyedsdzanbmai®s 8¢ ®vel kialak2tva ez

78



Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

Egy int®zm®nyr RI van sz-, ami nek -ee g ye gw® gPreedhaag
Programja egy H8zirendjemogamel vm&l ymed 6 ®n merzt
c ®l ok a val -s2tanak meg, de a megval  -s2t8s f
mutathatnak Az azonoss8gok ®s k¢hB8mmazRs @gek
reag8l mak .e(IBIRetf Razf eijretz®z m®ny i k©z°s st®bBusz
c®l rendszer ekr RI tesz alapvet ®seket, maj d a ¢
®r v®n y&lsy ocszz8shok fejezet ei k ©ivr e® skzel zentaatkimbzbgnlSlke t v ¢

Q

h8&rmas tagoltsg8got).

Az int®zm®ny SZMSZ, a PP ®s a HR megtekinthet
- int®zm®ny vezetRj®N®l , helyettesei n®l ;
tagint ®zm®nyvezet Rn®I ;

- i nt ®z m®ny www.jakkai.py 8§ n . (

A szakmai alapdokumentum

A dokumentum a jogszerT mTkoed®s al apfelt®tele
Megi smer heti k az int®zm®nnyel jogviszonyban I
T8 ®koztat: igazgat - .

T8) ®koztat8§s k®r ®se: 2r 8sban.

El hel yez®se: titk8rss§gg

A szervezeti ®s mTk°d®si szab§lyzat

Az | ®m®a mjogszabs§lyi el Real8amxktn-ako kmergdted ed re n
tartal mak folyamatait e Szervezeti ®s MTk?d®:
Megi smer heti k: minden ®rdekl RdR.

T8 ®koztat: igazgat - .

T8) ®koztat8§s k®r®se: 2r 8sban.

El hel yietzkRgeseblap

A pedag-giai ©pro
Az int®zm®ny ped
szakmai alapjait.

Megi smer heti k: minden ®rdekl RdR.

A koll ®gium a pedag-gi ai progr amj°8red ke sl exd ahled
hogy azt a sz¢ ¢l Rk ®s a tanul -k szabadon megt e
A kol |l ®gi lutma gvierzte® ZRw@&ngyyv eazze t Rljteal a ki j el °1 t p ¢

;
g g|a| progr amj@aktkadtp-e zmu rak &

tanul -k r®sz®re t8) ®koztatsgst adni a pedag:- gi
T8) ®koztat: igazgat .

TE®koztat8s k®r ®se: 2r 8sban.

El hel yez ®skeveblapi t k8r s 8§8g

A h8zirend

Az int®zm®nyben ®rv®nyes jogi norm8k gyTjtemd
Megi smer heti k mi nden ®rdekl| RdR.

T8) ®koztat: igazgat -

T8]) ®koztat8§s k®r ®se: 2r 8sban.

El hel yez®ake :t ang8kiSrsB8gb8k, webl ap

Ah8zirend egy p®l dg8ny8t a koll ®gi umba t°rt ®n
adni, tov8bb8 annak ®rdemi Vv8ltoz8sa eset ®n :
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18Akol | ®gimik°® d®s egy®b szab§l yai

181. Az egy®b foghazkwelastoik fc® M8i , i dRkerete
A kol l ®gium a Kol l ®gi umi Al approgram rendel et

foglal kozg8s§8t.

182. Afel nRttoktatgs for m§i
A koll ®gium nem folytat felnRttoktatst.

183. A di 8k°nkorm8&nyzat MTk° d®s®hezl yisg@isk®g
berendez®sek haszn8l ata, k°lts®gvet ®si t

A di 8k°nkorm8nyzat v® em®ny®t ki kell k®rni:
- az SZMSZ jogszab8lyban meghat8rozott ren
- a tanul -i szoci § s juttatRBtstok el oszt §si
az i fjY¥%s8gpo [ [ c®l okra biztos2tott
a h8zirend e g 8§sa el Rtt.
a tanul -k k©° S ® ®rintR k®r d®sek meg
a tanul -k helyze t elemzR, ®rt®kel R bes
a tanul -ki, pv8erysS8eznayteok meghi rdet ®s ®hez, me
- a koll ®gi umi spo r mikeod®si rendj ®nek
a Kk
a Y
a §
n
k
I

[0}
z egy®b fogl a s form8inak meghat 8ro
k°nyvts8r, a | ®t es2t m®nyek mTk°od®s
n az ¢gyeé&bdan, RobymBbgnat VRl em®ny ®r
kor mg8§nyzat k®pvisel Rj ®t a t8rgyal 8sra
atjogszab8ly m8ska®Rhptp8 rngeyna | r8esn dhed tk8rzn akp j !
mmggl ReRenk¢l deni a di 8k°nkorm8nyzat
d|§k°nkorm§nyzat feladatainak el l 8t 8s8hoz
®g t, berendez®seit, ha ezzel nem akac¢
k°zgy Tl ®s ©°nsis zdeih®kvo8nsk8a r na§ nkyalalt ® gvieuz et Rj €
endj ®ben meghat 8rozottak szerint il et
di 8kk°ozgyTIl ®s napirend:i pontijait a k°zg
yilv8noss8gra kell hozni.

di 8k° nkokr mgmgaauwl tak sz°vets®get | ®t es 2t er
z°vets®g a koll ®gi umban a di 8k°nkorm8nyzat |

e
z
n

=

A
di
m
n
A
hel
A
h
A
n
A
S

1831A kol |l ®gium vezet ®se ®s a D¥K k°z°otti
A vezet°®skoar nd8m8ykz at ot wldgt?it Rr predlage rgaiso®& kg e |
i gazZgatgi nt ®z mRIng kw%relkdrRm8nyzatot k®pvisel R sz
el sR

h®t f R ®n fogad- -r 8t biztos?2t.
szem®l yes megbesz®l ®s,

- t8rgyal 8s, ®rtekezlet, gyTl®s, di 8kk°zgy
ads§

- 2r8so0s tg@8pPPUumenhbtumiek 8t

A di8k°nkorm8nyzat, illetve di 8kk®pvisel Rk a
- gondoskodnak a v® em®nyez®si |, egyet ®rt ®:s
§tvett dokumentumok 8ttekint®s®r RI, ®s a

8C
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- akt rwasmnt vesznek azokon a f-rumokon, m €
ahov8 megh2vt8&8§k, s az az int®zm®ny mTk?®
k ®r d®seket ®rint;

- gondoskodnak az int®zm®nyvezet Rk megf el
d §k°nkorm8§nyzat gyTl ®seire, illetve egy

1832A di 8k°nkorm8§nyzat mTk°d®s®hez sz¢ks®
Az int®zm®ny biztos2tja a di g8k°nkorm8nyzat m]
Az int®zm®ny a mik°ed®s felt®tel ek®nt biztos?2t
- a d|§k°nkorkr?1§1r®)s®mtez mBz¢ks®®E&$d e lhyeil nyti &z
t ®z m®nyben
k°nkorm8§nyzat mTk°d®s®hez szi ks®ges
Kiig@mgy bev ®t el e i dRb e n szdriat:rnhpdritao6z00 t t ,
0l - 22181 3 .
konkoTkn8dh®s@hezm rendel kez®sre bocs
n ts8gragy, ami vel a koll ®gium rendel k
antart.- ®@®phetgm, sz8MAgsygE8bahasznsgl at
berendez®sek casandka te§gvya®b kealpR2 r 8§ s :
ket csak akkor | ehe haszn8lni, |
|l el nek ezek®rt a berendez®sek®rt.
8§ nkorm8nyzat t8mogat 8sa:
di§k°nkorm§nyzaal aa s n§ iIDE Mmahnek y@Bs Y e |
dez®seit a mik°d®se erej®i g t®r2t®s
k°nkorm8nyzat k ®r ®s ®r e, az int®zme
haszn8l ni az i nt ®z nm@nsy, eeggyy®bb hreeln
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184. Akol | ®gpamt k°r , kwdll a®Rge ment @se Kk°z°%tti k a
for®8i rendj e

A di 8ksportk®°rre vonatkoz- 8ltalg8nos rendel ke
A sport k®9rAKn &R EMEL ¥ DI CK SPORT K¥R

Angol neve: JAK POWERLIFTING STUDENT SPORTS CLUB

Log:j a: JAKPOWER TEAMi ®1 ®nkv°r°s sz2nT felirat
Sz®khel y&Sz®kesfkh®dsef§rAttila K°z®piskol ai Ko
Sz®chenyi Yt 13

MTk° d®si Stz®keglsded®s evf§rAt t i | a Koz®@kihseK og/li anit ®kan
A DSK c¢c®Il jai

ASz®kew§kih®sef Attila K°z®piskol ai Kol | ®gi um

tanul -k koll ®gi umhoz val - k°t Rd®s®nek seg?te
rekre8ci - biztos2t8s8val

A Magyar ErRemel R Sz°vet s &gpgoerlt eugty§entpt-n Tl k8 sdgvr
versenyeztet ®s e . Er Remel R versenyek szervez®:c
A DSK c¢®I j a, hogy | ehet Rv® tegye a tanul -if
fizikai 8l 1l apot 8nak jav2t §gg®s ®tt ementdenna pke
bi ztos?2t8sg8gval. C®lja tovsg§bbsg: az eg®szs®ge
®l etvezet ®si szok8sok kialak?2t8g8s8t, a szabadi

A DSK feladata, tev®kenys®ge
Szervezi ®s °sskéiz&@mgal®)l @ kt ®g jdeik®dble na ki fej t e
A DSK tags8ga

- A DSK tagjai val amennyien a koll ®gi um t a
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- A DSK tiszteletbeldl tagj ai a kol | ®g
sporteredm®nyei kkel ®s tev®kenys®g¢kkel
megval 8s8hoz.

- A DSK t8mogat - tagj ai azon gazd8l kod -

, t 8mogat8§sai kkal ®s adc

tev®kenys®g¢kkel
s8hoz.

a megval -s2t §

Sportk©ori tags8g keletkez®se ®s megszTn®se
- A sportkori kalgl ®&geihuenti atzanal - , aki el f
szab8lyzat 8§t. ARss pkarlt@kp°®rsb € nwkaRlin-t else K¢l ©
vezet Rs®g javaslat8ra, a k°zgyTl ®s ki z§&t

- A tiszteletbeld t ags8g autag maotkii k ucs?2am &li
eset®n, egy®b esetekben a DSK k°zgyTl ®se
- T8mogat - tag | ehet szervezet, vagy mags§
szab8lyzat 8§t , v8l Il alj a, hogy ©°nk®ntes
megval -s2t8s8hoz.
ADSK tag jogai ®s k°telezetts®gei
A sportk®°ri tag jogali
- r®szt vehet a sportk°r munk8j 8ban, rends
- a DSK k®pviselet®ben r®szt vehet a sport
- v8l aszthat ®s v8laszthat- a DSK tiszts®g
- V®l em®nyt mondhtaghetj,avag)y att@r t ®s i ®s do
sportk®r szerveiben a sportk®°rt ®rintR k
A sportk°ri tag k°tel ess®gei
- rendszeres sporttev®kenys®get folytasson
- tartsa be a sportk°r mTk°d®si szab§lyzat
- hajtsa v®gre a khaggib®at@®s5ta vezet Rs®g
- -vja az int®zm®ny sporteszk©®°zeit, felsze
- legjobb tud8s8nak megfelel Ren k®pviselje
A tiszteletbeli ®s t&mogat tagokat teljes k¢
k®pvisel Rje .Y%tj8n gyakorolja
A DSK szervei ®s feladatai
Kezgy TIDBK: |l&gf Rbb d°nt®shoz- szerve a K°zgy
i gazodva keA IK°%sgsyzZild he*svinia. DSK vezet Rs®ge h?2vj
KezgyTl ®s napja k©°z©°°tztn elke gkael I8b bl ennynoil ec. nAa ph iirdc
mi nden emeleti k°®z°ss®g inform8ci-s t&bl §8j 8n
k°z| ®s ®vel . Hangosbemond - YVat ) 8n eml ®keztetni
hel ysz2n®rnRlr-®s eigyRmpamtp al el Rtte ®s azon a n
A K°ezgyTl ®s hat 8rozat k®pes, ha a szavaz8sra
KezgyTl ®s az eredet. i i dRpontj 8t - | sz8m2tott
KezgyTl ®st el kBlIlnapahadztl gdi ,i stn®t el ten ©°ss
°sszehzvott KezgyTl ®s az eredet]i napirendre
tekintet n®l kgl hat 8rozat k®pes.
A KozgyTl ®s kiz8r-1lagos hat8§sk°r ®be tartozik:
- a mTk°d®si sapbtByaa®smmg8bb2t §sa
- az el RzR idRszak munk8j 8nak ®s gazd§l kod
- a k°vetkezR i dRszak munkaterv®nek ®s k?o°l
- a vezet Rs®g megvs8§laszt8§sa, fel ment ®se, k
- javaslatt®teli ®ery®demdmyden®Ki®rjd®ga ek i
A DSK hat8rozatait egyszerT sz-t°bbs®ggel h o :
Sszavazata d°nt.
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A K°zgyTl ®srRI ®s hat8rozatair-| jegyzRkonyve
jelenl ®v R minden tagja al 82rja ®&s tov§8bhbi err
szem®|l y®r RI a K°zgyTl®s a hat8rozat k®pess®g
d°nt .
A vezeaDBK®g ev®kenys®g®t a vezet Rs®g irsg8§nyz2tj:
A vezet@@s®g tag

- DSK vezet Rj e

- sportcsoportok vezet Ri

0
- p®nzt 8ros
A vezet Rs®g fel adat ai
- sportk®°r operat2v ir8nyz2ts8gsa
- sportk°r tagjainak ®s t8mogat- -inak szeryv
- munkaterv el k®sz2t ®se ®s el Rterjeszt ®se
- k°l ts®gvet®si el Rir8nyzatok kidpj§oaz8sa
- a vezet Rs®g ®s a k°zgyTl ®s hat 8§rozataina
- kapcsolattart8s a koll ®gi um vezet Rs®g®v e
A DSK vezet Rj e, vagy 8ltala megb2zoet Rryezeg
egyezteti®lsonztugn 8sc?it-vs§nnpgygaod rendel kezi k. Jog
mTk° d®s ®v el kapcsolatos k®rd®sekben az int®z
egyeztet®st tartson. Ennek eredm®ny®r RI a ve.
k°tel es.
A DSK vee2t Rs®gi ¢l ®sein megh2vottk®nt, tang8csk
k®pvisel Rje.
A DSK vezet Rs®gi ¢l ®seit havonta a h-nap ut ol
es tans8ri ban.
A vezet Rs®g hat 8rozatait Szeagwazatregysen-| tRs®ys @
vezet R ®nek szavazata d°nt .
A DSK gazd8l kod8sa ®s p®nzkezel ®si szab8lyzat
A sportk°r ®ves k°lts®gvet®s alapj8n gazd§lk
adom8nyaib- 1.
Az adom8§nyok ki z§8rvallag2bSKac®laj &ki° zmegd | ®s § |
betart8s8val | ehetnek felhaszns8l va.
A DSK gazds8le&loaiS8ts §8®s biea®Esait a kol l ®gii umt -
el k¢l °inkezeliet t e n
A DSK h8zip®nzt 8a8rkaoknl @ir ek Gsizjleeltf®tt hdzel|l yP g®
f @mezorban a tretodsmzekr ®nyben kel t8rolni, biztor
hel yi s ®g trezaregyikk ut ®s8t a mBOMKIt 83 Dis, a ap®nzt §r i
kulcs8tum ¢¢(ohd®gka kezeli. A p®nz h8zip®nzt
sz8l1l2t.-j8nak, valamint a p®nzt8&8ri ellenRrnel
A p®nzt8ros feladata a p®nzt8rban tartott ke
kapcsol atts§snoyk | ®gEgneéebsz8&mol 8sok vezet ®se. A
igazol - el i smerv®nyt a befizetRnek 8tadja. E
feljogos2tott szem®l ynek | ehet ki fisgzekinfi z ét
fel mer ¢l ®s ¢ Kk sorrendj ®ben a p®nzt8rnapl - -ba
egyenl eg®nek meg kel egyezni a p®nzts8&rban | «
Ha a p®nzt8ros bet egs®g, vagy b8&8r mely m§ s
penzt 8r kul csot a DSK vezet R ®hez el juttatni
kozremTk°d®s ®v el ®s el l enRr z®s ®v el a p®nz sz
k°tel es.
A p®nzt8ri ellenRrt a koll ®gium k®pvisel Rje |
A p®nttd®Rr élel adat a:
- a p®nzt 8ri napl - vezet ®s®nek ell enRrz®se
- az el sz8mol 8si bizonyl atok alaki ®s tart
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- a kimutatott p®nzk®szl et megl ®t ®nek el |l e

- az ellenRrz°tt okm8nyokat minden esetben
A p®nzt 8ri 2dbaead Rmemg@geanm dse i gl -eaneg ®m z ts&rno s i f
el |l 8t §s8val

Az el l enRrz®sek sor8§n tapasztalt rendel |l ene
kol |l ®gi um k®pvisel Rj ®t t 8] ®koztatni.
A p®nzt8&8ri napl - nyilat 9kt sazt;ksPhges ek :k°vet ke:
- p®nzt8&8ri tranzakci - 1 dRpontj a
- p®nzt8ri tranzakci- sorsz§8ma

- tranzak megnevez®se

j 0ogc?2 me

- p®nNnz°®sszege

- a toenyl esen felhaszn8lt ©°sszeg

- k¢l onbo t el sz8mol 8§8sa

- p®nzt 8§ egyenleg z8r 8skor

- a p®nzt el sz®mwol 8§8sra felvevRkR n

- a p®nzt felvevR al 82r 8sa

- p®nzt8&ros al 82r 8sa

- p®nzt88ri ellenRr al 82r 8sa
Z8r - rendel kez®s ek
A DSK mTk° dRs@k € efllehzB@s evd§ r At t i | a Koia®piesk dlra8iny
szabsg8§lyok°sez@®nyaess®gi fel ¢igyeletet gyakorol
A mTkoezda®s8| yszat ot a JAK Er Reemap RE§MDSKs 0&IB2 v o
gy Tl ®s ®n az 1/ 2008.(03.05.) sz8&8m% hat8rozat !

185. Panaszkezel ®s rendj e

A koll ®gium a kol l ®gi umot i g®nybe vevRkKk | og:
hat 81 yos jogkzemg&l yekkal 2013 -ha®vmondLzX8V.v at °mevd
panaszokkal ®s a k°z®rdekT bejelent ®sekkel fo

A szab8lyot§anc®kgz&®?z |l egyen a partnerek ke
sz¢l Rt, pedag-gust, egy®b szem®l yt ®rintR pro

Mit tekint ¢ nak ppaamaasszz namlkyan bej el ent ®s, inform
vagy ®rdeks®relem megszg¢ntistakabnazhaa. i r 8nyul . A

A szab8lyoz8s szempontj ai

A panasz sz:-ban ®s 2r8sban is megfogal mazhat -
A panasz orvosl| 8ska HWelhettkRd 2®&s @n g@ka nsazmsiznt | ®n 0| ¢
A be®rkezett panasz kezel ®s®t nem | ehet hal og
Az i sm®t|l RdR twaaltahmé% paensen&t 8l figyel met ®r
A panaszkezel ®snek | egyen 2r8so0os nyoma

A n®v n®l k¢gli vagy azonos?2thatatlan bejelentR
Kik tehetnek panaszt:

BS§rki tehet panaszt, aki an jogovlalg®g i @rmd ek Tsk@°r e® o
megszTntetni. Panaszt tehet egy®n ®s csoport

Kinek | ehet a panaszt beny¥jtani
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o

gadni a kell. Amennyi ben a panasz kezel ®s ®r e
gy mag8itanme mmyniabseznt 2 r 8sbanitoe8bplbtt tineagfacgal m:
panaszkezel ®s a n®zete szerint megt®rt®nhet

Egyszer Thb ¢gyek eset ®n mi ndazon szem®l yekne
panasz, akmhl aakkhl @Mgzg@mban 811 nak, ahhoz jog
panaszkezel ®sre van kompetenci 8j uk. (Akkor Y
hel yzet ®n ®|I fogva | ehet Rs®ge van a panasizt | o
el hogy a bejelent ®st kinek fogal mazza meg,
fo
vV a
a

Panaszkezel ®s rendj e:

Nagyobb horderejT panaszokat az int®zm®ny ve
vezet Rj ®nek minden hozz§8 ®irlkOe zneatpto np abneal s¢slz ad g yf
®rintettekkel, a-mapas320 kapadel belilzsglBl hell
t 8 ®koztatni kell. Amennyi ben a panaszos a paéa
feljegyz®st k®sz?t.

Panaszkezel ®s szintjei

- ®rdekv®del mi csoport (pl. D¥K, szakszervez
- pedag- gus

- igazgat:- helyettes

- tagint®zm®nyvezetR

- igazgat -

- fenntart -

Amennyi ben az ®r dekv®del mi csoport, a pedag
panaszkezel ®s8raa pnaenna snzeogsn ysuzg8tmat -, f ordul hat a:
fenn8l | 8sa eset®n a panaszos a fenntart - -t .| Kk

Dokument 8ci -s h8tt ®r :

Amennyi ben a panasz az i AR ®rz an®n ly e zveel z@4t kBl ®Yyie Iz
vezetnjak ° vet kezR adatokkal):

1. A panaszos neve, beny¥% t8s idRpontja, t®mS§
2. A panasz r°vid |l e2r8sa

3. A panasz kivizsg8l 8s8nak f Rbb | ®p®sei, sze
4. Az esetleg sz¢ks®ges int®zked®s megnevez®s
5. Az int®zked®s v ®gnm®dhyajntevse§®rt felel Rs sze
6. A panasztevR t 8] ®koztat8s8nak i dRpontj a
7. Egy®b, a konkr ®t helyzet hozta adatok, t ®n

186. Vengt®oportok el sz8lI| 8sol §8§8sa

A tan®v rendj ®ben meghat 8rozott SDzasmbadek ben,
kapacit 8std hey iha®@geai8tl vie®r be adj a,opogral aki n®r i ®4
el sz8l 1 8sol §s8t. Az el sz8I | §s oA S8zs§ | ®s§ sas zboel vg&st | et
helyi s®g b®rbe®dg8bketezgahbh8tyabhgbyozza.
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187. I nt ®zm®nyben fehys®pgekk&mBey @k
Az int®zm®nyben rekl 8mtev®kenys®get folytatni

hel yettesi -viezteagRidnRtée®zyre®n yi ehet .

Az int®zm®ny eg®sz terg¢iglet®n tilos rekd §8mozni
akohol stb. rekl 8mja.
Az int®zm®ny ®p¢l eteiben ®s ter¢glet®nN nem hel

19EI t ®r R szab8lyoz8sok, helyi specialit8sok

200Akol | ®gi umizZMgZeny vt 8r S

K¢l det ®snyi l atkozat unk

A kol |l ®gi umi koktagy svit 8irn ta® mme®&rey ®s8®di at 8ra, okt at 8§

centruma. l r8ny2t8si, pedag:-giai ®s p®nzg¢iggyi s
Saj 8tos eszk°®zrendszer ®vel seg?ti a kol l ®gi umo
minta k°nyvt 8r i rendszer tagja a mindenkor ®r v®n
mTkeodik.

GyTjtem®nye tartalmazza azokat azokhéabr mEev ®kal
sor8n hasznos?t, befogadwva t@&sif,elt8asdg&sliva 8a vk,
techni k8kat. Rendel kezi k a k¢l °nb°zR 1 smeret ho
el R81 1 2t8s8hoz sz¢ks®ges eszk®°z°%°kkel
SzakszerTen el helyezett ®s felt8rtrgg§fpkem®@®p @I
szolg8ltat8saival a koll ®gium tev®kenys®g®t §t
mTkeodi k.

FR feladat8nak azt tekinti, hogy az ®rdekl| RdRKk

felt®tel eket a magy aki Mss aizn elg yrad gimeme rk®@d ®@rvg, a
sz2nvonalas sz-rakoz8sra.

Az °n8ll - ismeretszerz®s elsaj8t2t8sa ®rdek®bel
egy¢ttmTkodve val - s2tja meg ®&ttasehb?2kik?nyot fial
szeml ®l et ¢k, i nform8ci -kezel ®si szok8sai k ki al i

sz®l esk°rT |l ehet Rs®get k*

A kol l ®gi umi k°nyv r
chni k8) §naRg konmplzex e®snedi f

n t
®s egy®ni tanul §8§s t
fejleszt ®s ®r e .

8
e

A kol |l ®gi umi konyvt8r fenntartg8sa, felg¢gyelete

A k°nyvt8r a koll ®gium r ®sze, 2

gy fenntart - -ja
Kl ebel sberg I nt®zm®nyfenntart- - K¢©°

zpont .
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A kol |l ®gi umi° ni8%dyviOrginesmem®l vy, nem °n8l 1l -an g
Az 8l 1l om8ny gyarap?tg§s8ra ford2that- ©°sszeg a |
°sszeg ®vk©°zben folyamatosan fel haszn8l hat -
A kol |l ®gi umi k°nyvt 8r a kofléd ®ygtiamt Sz&mr vie
fejleszt ®s®r RI a Fej ® Megyei I nt ®z m®nyf el
gondoskodik.
JA kol | ®gi umi k°nyvt8r fel¢ggyelet®t ®s i r
a di 8kk°z°ss®g vVv® a@ng@reyl &melke,v @taev aRsvledt.ai nal
JA kol | ®gi umi k°nyvt8r munk8j 8nak ®rt®kel
szakember v®gezheti az iskola k®r ®se al ap]j

Akol | ®gi umi k°nyvt8r feladatai

Az kol l ®gi umi -kéwnglvRBunlka eokbh@izs &y agy$SzgeRkem®n
kell a mTvelts®gi ter¢letek k°vetel mdnyrendsze.l
A szakszerTen fejlesztett gyTjtem®ny, az erre
szol g8l tat8soknak biztos2tania kell:
- a tatn@nBls8s f ol yamat 8§ btaann ujle-lie nitgk®nzyRe ks ztaekltja
- a k°nyvt 8rpedag:-gi ai program megval -s2th:
A kol l ®gi umi kenyvt 8r al apfeladata (r®szl et es:¢
GyTjtem®ny®ns kf €joll gsazanta®se, felt§r§sa, Rrz®s
bocs8&8t §sa.
T8) ®koztat8s ny¥W t8sa a dokumentumokr - -| ®s
Az int®zm®ny hel yi pedag:- gi ai ®s k°nyvtS8rop
foglal koz8sok tart8sa.
Ko wy 8r i dokumentumok ®s szolg8ltat8sok egy®@G
biztos?t§8sa.
K°nyvt 8ri dokumentumok k°l cs®°nz®se.
Az kol l ®giumi k°nyvt8r kieg®sz2tR feladatai

A

A

Tan-r8n k2v¢gli foglalkoz8sok tart§8sa,
Dokumentumok m8kBot sa, k ¢l RSImet¥ &8s a,
Sz8m2t. .- g®pes informatikai szolg8ltat8sok bi
T8) ®koztat8s ny¥ t 8sa az ziakkmali ais zko® my8V tt &art 8k
int ®zm®Anyekben mTk°dR k°nyvt&rak, a nyilvgno

szol ggditmtl |

M8s k°nyvt8rak 8l tal nyv%j tott szolg8ltat§g8so
sz8m2t. - g®pes hs8gl - -zat) biztos?2t §sa,

R®s zv ®t el a k°nyvt 8rsa ki nkf°ozr°m8tcii -dcoskeur n@ebnet nu, m

kol | ®gi umi kenyvt 8ros feladatai

k°ognryvwezet ®s ®v el kapcsol atos teendRK

A k°nped&g- gi ai tev®kenys®g tervez®se ®s ir
A k°nyvt8r munkaterv®nek, ®ves besz8mol -j 8n
TR®szv®t el a k°nyvts8rat ®rintsR ®p®nt®eBs e kij e leRkK
berendez®s, sz8m2t: - g®pes ¢gyvitel),

A k°nyvt&r mTk°d®si dokumentumainak k®sz2t@
'Kapcsolatok tart8sa az igazgat- -val, a munka
di 8k°nkorm8nyzattal a koll ®gi arvekkel, k2 v ¢l it 8r
A k°nyvt8rra vonatkoz:- p8ly8zatok el k®sz?2t®
SzervezRi f e®sadka’tnoykv:t 8kr°hnaysvz n 81 ati temati ka
k°nyvt 8r i ®s kol |l ®gi umi rendezv®nyek szervez
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Cll om8&§nygondoz§s

A k°nyvt 8ratsoteza wefet RId, a tantest¢l et ®s a di
A gyTjtRk°rnek megfelel R 8l 1l om8§nyt alak?2t (gyatl
mel | ®kl et ben)

- gyarap?2t 8s:

- voet el

- aj 8 rcsef@k

- A v®tel to°rt®nhessekbg®s®ekeRf Mmegt ®adel ®( k°1
fol ytemjagszt Rkt RI ), k®zp®nzes fizet ®ssel (
anti kv8riumokb-I, mag8§nszem®l|l yekt RI ) .

- A k°nyvt8r kaphat aj8nd®kot int®zm®nytRI,
a8 nd®kba kapott dokumentumok 8tv®tele el Rt
felt®teleket. A gyTjtRk°rnek megfelel R dol
enged®l y®vel t°rt®nhet. A gyTjtem®nybe nel
gyarap?t hatejt Rk,, gludsadmidlz8sra fel haszns8l ha

- A csere alapja |l ehet f°l°sp®l d8ny vagy/ ®s
alapj8n kisp®l d8nysz8mmal t°rt®nhet.

- Szerzem®nyez®s: a gyarapod8s |l egfontosabb
tan8csadk&t, alkiggulsak, kereskedRi t8] ®koztat
i smertet®sei, k®szI|lett8j®koztat- -k, aj 8&nl -

- . A k°nyvt8ri keret felhaszn8l 8§s8r -1 a k?©°i

- Az 8l 1l om8nygyarap2t8srakPotd®@Dghat ®s®bene §
megtervezni, folyamatosan rendel kez®sre ki
fel haszn8l 8s8®rt , tudta n®l k¢l nem v8s8r ol

- A dokumentumokat el kel l I 8tini rtaukltagjrd o n be® |
tulajdonb®l yegzR a dokumentum c2mlapj 8nak
ol dalra ker¢l a |l elt8ri sz8mmal egy¢tt. A
v®dRI apr a.

- Cll om8nyapaszt8s: jogszab8lyokban meghat §i

- Az 8l 1l om8ny gyarap?2t8§s ®s apaszt8s egy¢tt

- Az 8l 1l om8nyb- | a dokumentum tervszer T 8§11
folosp®l d&8ny, hi8ny, term®szeti k&8r miatt

Cll om8nyell enRr z@®sogi§|®son8encylvridkea ie nk ®r d ®s e i .
Cll om8&nyell enRrz®s a-PiM)gasmeagth&ltybaorotd/ 1 IRK°KN
t°rt®ni k. A k°nyvt8r helyis®g®t a k°nyvt8ros t
ports8n el kel l h&byézni tTzrend®szet.i oko
K°®nyvt 8rhaszn8l at biztos?t8sa, olvas-szol g8l at,

T A kol |l ®gi umi k°nyvt8rat az int®zm®ny t

OA k°nyvt8r egy®b szolg8ltats8sai:

- inform8ci - -szolg8ltat§gs
- t®mafigyel ®s
- aj8nl - bibliogrégfia
- m8sol atszol g8l tat§s
ONyi Il v8ntart 8sok:
A k°nyvt8ros vezet.i a szolg8ltat8sokhoz kapcsol
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T k°l cs?2ng®atisztikai nyilv8ntart§8s

T k°nyvt8r k©°zi nyil vs8ntart 8s

1 szak®s k°nyvt8rhaszn8l at - r8k nyilvs8nt
T el Rj egyz®sek

T dezi ddb@®tsumr z®sre el Rjegyzett dokument

A k°nyvt 8rhaszn8l at szab8l yai (ke¢eglon mel | ®kI et

FR feladat a, hogy a kol l ®gi umban tart-zkod8s al
Tartal mazza a haszn8l -k |jowmant WBBO K °jtedie swi®ysxez d
Ezt a haszn8l -k sz8&8m8ra nyilv8noss8gra kell ho:

Tartalmaznia kell:

T a haszn8latra jogosultak k°r ®t ,
T a haszn8lat m-dj 8§t ,

T a k°nyvt8r szolg8ltats8sait,

T a k°nyvt 8ri h8zirendet

A hréndnek tartalmaznia kell:

T a k°nyvt8rhaszn8latra jogosultak k°r ®t
T a haszng8lat m-djait ®s felt®teleit,
T a k°l cs®°nz®si el R2r8§sokat,
fT a nyitva tart8§s ®s k°lcs°nz®s idej ®t,
T az 811l om8ny v®del m®re (fizikai ®s jogi
A kol |l ®gi umiz dk° rkyowdt8&ra g
A kol |l ®gi umi k°nyvt 8r feladatainak el |l 8t 8s8hoz
el R2rt m-don az int®zm®ny a k°|l ts®gvet ®s®ben bi
meg8l |l ap2t 8§s8hoz a kolg- -®&giauimip rsozgirnatnib atne rnveegzh@ast, §
dokumentumsz¢iks®glet, ®s az el Rre nem | 8that - |
A k°nyvt8r fejleszt®s®re tervezett keretet Ygy
tervszerT ®s @olly&mmitlosr blesz2§fz®r het Ren bi zt os?
A koll ®gi um vezetRje gondoskodi k a napi mTked®:
irodaszerekrRI ®s a szoci 8lis felt®telekrRI.
A k°nyvt&r mTkod®s®hez sz¢ks®ges dokwtmEmdsu mok,
feladata.
A k°nyvt 8ri kel ts®gvet®s c®l szerT felhaszn§l §s
bel eegyez®s®vel |l ehet a k°nyvt8r r®sz®re a k©°n\
eszk®zt v8s8rolni.
Z8r -rendel kez®s ek
A nevedk®tsat §ssi i nt ®zm®ny szervezeti ®s mTk°d®si
kol |l ®gi umi k°nyvt&r mTkod®si rendj ®t .
A szab8lyzat hats8lya kiterjed a k°nyvt8rostan§l
mi ndazokra, akiktdak°nyewtkremyls®gaepc y®lgae znek.
A szab8lyzat gondoz8sa a k°nyvt8rostan8r fel ad:
-a jogszab8lyok v8ltoz8sa eset®n, valamint
-az i skolai, koll ®gi umi k°r ¢l m®nyek megvsg8ltoz8s

A szab8liygaatgatt -a a

jogszab8lyban el RZrtak szer.i
A szab8lyzat a j-v8ha

gy8&8s napj8&n | ®p ®l et be.
Mel | ®kl et ek :
q A k°nyvt8rostans8r munkak?©r.i |l e2r 8sa

1 Tank°nyvt8ri szab8lyzat
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A katal -gus szerkeszt ®si
GyTjtRKk®°ri szab8lyzat

A k°nywmit8§raltasz zab8l yzat
K°nyywed8mg-qgi ai program

9C

szabg8lyzata

(k°nyvt 8ri

hg8zirend)
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l1.sz. mell ®kl et a kol l ®gi umi k°nyvt 8r
SZMSZ-® h e z

Munkak©°ri |l e2r8s fRfoglalkoz8s¥% k°nyvt8rostans§i
Feladata:a kol | ®gheweloRtmunk§8j] §nak se@itbh@se mea hay Bjr
inform8ci-hordoz-k gyTjt®s®vel, feldolgoz§s§val
Munk§8j)j 8t az igazgat: - ir8ny?2ts8ss8va ®s t 8§mogat §:
Szoros munkakapcsol atot tart a koll®gium vezetl
Fokozottan ¢gyelodalpedmagl guslok aslzlakt §s8r a.

Munkaald®p: 40 -ra [/ hot
LA k°nyvt8&8r mTk°dtet®se ®s szolg8ltatgsai

Ezen bel ¢I al apfeladat:

ol vas-szol g8l at : k°l cs°nz®s, t8] ®koztatsg8s, eg:
h®t

Tk°nwe k°Prmapengidlati -ra tart8sa: alkalomszer Ten

a k°nyvt8rhaszns8l atra ®p¢l R szak-r8kat a szak:
el Rk®s z2t ®s®ben ves®srk®¥soayvt yagygsanas8l aat &P nfyogl

tervez®s szerint.

Anyitvatar@ s al att I s v®gezhetR feladatok | ehet Rs®:
a k°nyvts8rhaszng8l att al kapcsolatos k°nyvt 8ri
ke nyvt&8ri szakk®°r, olvas-k°r, stb. mTkodtet ®s
napi statisztika ®s a k?©Ilsc stleneznRusRske;l kapcsol at
bibli-kh®@s 8ttt @®s, t ®mafigyel ®s a kRP®yx2t8®s ;81 | om§ |
a rakts8ri rend karbantart§8sa

[ K°nyvt 8rszakmai munk8kra ford2tand- i dR
Cll om8&nyal ak2t §s, gondoz$§s

a k°nyvt 8ri §1 | om8§ ngyy Tfjotl R/ka®nrait ossz, a bt 8el ryvzsaztenralk, nae
(rendel ®s, v8s8rl| 8s);

a szaktan8rok t8] ®koztat8§sa a megj el enR Yj k ©
egyeztet ®s e;

l elt8rk°nyvek naprak®sz vezet ®se;

81 | om8nytk% rvlo@®@s8is admi ni sztr 8ci - ;

8l 1l om8nyell enRr z®s

Az 8l 1l om&ny felté8r8sa

a rakts8ri nyilvg8ntart8s (katal -gus) ®pz2t ®se
az al apkatal -gusok gondoz8sa (az Yj beszer z®s
®p2tve) A k°nyvt 8ri munka szervez®se

®ves munkaterv k®sz?t ®se

ak°nn®e Kk°nyvt8rhaszns8l at i -r§k, val amint a k©°r
®ves terv®nek el Rk®sz2t®se a szaktan8rokkal

a tantestg¢l et t8) ®koztat8sa a t nul -k k°nyvt 8§
|l et ®obe#o0z8sa, nyilv8ntartgsa

statisztikai jelent®sek el k®sz2t®se, el emz®se
i g®ny ®s | ehet Rs®g szerint k°nyvt 8ri rendezv®i

[ Egy®met geadbt akk°nyvt8ros tan8r saj 8t i dR
kol |l ®gi umo®g &2 et i s

If el k®s z ¢1®@5s ka nky°vnty8wr haszn8l at i - r8kr a

t 8 ®koz-d8s a k°nyvpiacon, az int®zm®ny k°Il ts
t°rt®nNR v8s8rl §s

szakmai tapasztal atcsere, egy¢é¢ttmiked®s m8s k¢
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°nk®pz ®si, arz®sizsvk®otlea i k°nyvt 8rosok sz8m8ra szer
foglal koz8sokon.

2. sz. mell ®kl et a kol l ®gi umi ko°nyvt 8r
SZMSZ-® h e z

nem gyTjt tank°nyveket.

A 3. sz. mel | &t keéstA®&atatahgebysata), a 4. sz.
az 5. sz. mel | ®kl et (A k°nyvt8r haszmedadg - igisaiab§
program)a k®t kol | ®gi kil °k° nynvy ®me®khyli °szi nten al kot

A SZEKESRYE8RI

=5 R JCZSEF ATTI LA K¥ZE£PI SKOLAI KOLL £ (
K¥NYVTCRCNAK -5EZMSZ

K°nyvt8rra vonatkoz- azonos?t- adatok
Neve: Sz®kesfeh®rvs8ri J-zsef Attila K°z®piskol ai
C2m&z®kesfeh®rvS8ri J-zsef Attila K°z®piskol ai

8000 Sz®ksz®eh@®myi8ruy. 13.
Tel.: 22/500827

K°nyvt 8r b®l yegzRje: k°r alak¥%, hull 8mos szeg®l
alakjs8g8val. A b®l  yegzR perem®n a felirat Sz®ke:
Sz®kesfeh®r v§r

Al ak wd: 939 ®

A k°nyvt8r a koll ®ggium r®sze, 2gy fenntart. .-ja
Kl ebel sberg I nt®zm®nyfenntart. - K°9zpont.

T8rgyi ®s szem®lyi felt®tel ek

T8rgyi: A k°nyvt8r az int®zm®ny @p¢l et ®n be
hel yi s®gb.enA tka®In8ylvheakt,- f ol y-irat o-kCDR@Mybadpol c
mul ti m®di 8s i smerethordoz-k z8rt szekr®nyekb
Tv, video®s DVeD) 8t sz-, 3db sz8&8m2t. -g®p (ebbRI 2 dt
k°nyvam8ros®s a k°nyvt 8ri rendszer sz8mS8r a),
r®szleg (| emelzg j88tszz -, dercRs 2?2 tCP®) .
1Szem®l yi: a k°nyvt&r mTk°dtetRinek k°re a
k°nyvt8rban egytBR8I hgs¥%. KAnk9nh§rvo8§ros k°z:
k°nyvt8rosi dipl om8val rendel kezi k.
Haszn8l -inak k°re: a koll ®gi umi k°nyvt8r z8rt,

haszn8l hatj 8k.
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Cll om8&§nygondoz§s

- A tart-s beszermnz®@smokrs 48 retg yceadkruyi d 2vrBind latr § r§
vezet (2rott ®s elektroni kus form8ban), s:
dokumentumok: k°nyv, bek°{°wti deol-s@dal atg, |
romok, sz8m?tk,g®ptels. )p.r oz aamok ®° ny vt 8r i sz8n
(ki ®p2t ®s al att). . Az ideiglenesen beszc¢
bros%r 8k nyilv8ntart8sa a k°nyvtS8ri sz8m?2i

Az 8l |l om8ny feldolgoz8sa (katal -gus®p?t ®s)

(A katal -gus szerkeszt®si szab8lyzata k¢l °n mel
A rakts8ri rend kialak2t8sa ®s fenntart 8sa gon
A k°vet kez nagy 8l 1l om8nyegys®gek tal 8l hat -k a
K°nyv§||0m§ny:

-k ®zi k°nyvt 8r

-ismeretk®zIlI R irodal om

-sz®pirodal om

-versek

foly-iratok

-;audiovi zug8lis ®s sz8m2t.g®ppel olvashat- - d

-n®met, angol, francia nyelvT dokumentumok

Mel | ®kl et e k:

1 A katal -gus szerkeszt®si szab8lyzat a

1 GyTjtRk°ri szabglyzat

1 A k°nyvt8rhaszn8l at|i szab8lyzat (k°nyvtS8ri h
1 K°nyywyed8mqg-qgi ai program

Katal -gusszerkeszt®si szab8lyzat

1.A dokumentum | e2r8s szabs8lyai

A |l e2r8s c¢c®lja, hogy r°gz2tse a k°nyvt 8ri 81 1 ol
biztos2tsa a visszakereshet Rs®get (besorol 8si e
Abibliogr 8f i ai | e2r 8s szab8lyait szabv8nyok r°gz2ti
esetben az adott dokumentum. A szabv8ny ®rtel m
al kal mazza, melynek el ve azkreag ywrgy amdaz ok sz ahbagl

®r ve®nyesek. 3
A k°nyvt8rban al kal mazott egyszerTs2tett bibl i

-f Rc 2 m: p8rhuzamos c¢c2m: alc?2m: egy®b c2madat
-szer zRs®gi k°zI|l ®s

-kiad8s sorsz8ma, minRs®ge

-megj el en®si hel y: kiad- neve, megjelen®s ®ve
-o dal sz8m+ mel |l ®kl etek: illusztrgci - -; m®ret
-(sorozatc?m, sorozatsz§8m, | SSN s z8m)

-megj egyz®sek
-k°t ®s: 8§
-l SBN sz 8&8m

2Rakt8ri jelzetek

A dokumentumok visszakereshet Rs®g®t raktS8ri el
dokumemt umra. A sz®pirodal mi mTvekszrs8ank)t.8r i j el zet
A szakirodalmatET& zakrendi el zetekkel | 8t juk el , mel vy
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>
N

ETO fRcsoportjai alapj8&n ker¢lnek a mTivek a

A kolmi®gk°nyvt8r katal - g
kor 8bban megl ® v R (nem t
i ument umok

®s a se

) c®dul akatal - gu:
§ntart8§sa, Vissz:
i z(®lsa | tn&rpil - Dza§hm,e gl
2 iad8s hel ye, Kk d-, megjelen®s it
2t ®sre. A | Il t8ri ®s a s ejtez®si napl - s:
odi k8K ,( faaldy -oivri &tudBK | s®d okiudne ok ammetkt § ha@D,

t - g®pes aRsuatBREDMJoanyk | v@Dtart8sa t2pusonk®
-gusban t°rt®ni k. Sz8m2t-g®pes: A teljes
olfgeolz8sra (ez ut- -bbi ki®p2t®s alatt §8§I11).

=
o
>
<
<
—
wn
—
—Q

RRXOTVT O L >D>W
°oN

—_- — N

gy TjtRk°r® meghat§roz- -

Az int®zm®ny t8rgyi ®s szem®lyi felt®telei

- T8ra@ayik®nyvt8r az int®zm®ny ®p¢l ees®n bel ¢l
hey i s®gben tal 8l hat -. A k©°n ek, - GDROM,- i r at
mul ti m®di 8s i smerethordoz z8rt szekr ®ny ¢
tal 8l hat -®s TBVeD 8§visdeqg 3db

1 db a k°nyvt8rostan8r ®s
f ®nym8s el®s,zIHIgFI( | e melzg 8§88 tsx

konyvt 8r i ren:t

yv
k
sz8m2t. - g®p (ebb
a
z., dercRs? tCP) .

- Szem®lyi: A k°nyvt8&r mTkeoedtetRinek k°re a
k°nyvt 8R8dnl 8esgy kP nyvt 8ros tal 88l hat-. A k°©°
f Ri skol ai k°nyvt 8r osi di pl om8val rendel ke:
Haszn8l -inak k°re: a koll ®giumi k°nyvts&gr z8rt,
haszn8l hatj 8k.
A kol l ®gi um:
- Alapfeladatai: 3 3
Az 8l tal8nos mTvelts®get megal apoz-, az al apmT\
fel sRfok% i skolai tanul m§8nyok megkezd®s®re fell

i nt ®z m®ny.

-Szerkezete ®s profilja:

Kez®pi skol aig®salyll @ei am, ®kieddt s @Y kP ptzWIsi htad d lyr
-Pedag-gi ai progr ambame vieelghsait So®lzook:t okt a
T tanul 8si, ©°nfejleszt ®si i g®ny ®s Kk®pe:
T °n8l 1l -s8gr a, mBesmo kt g rotg-ai°n ®@rivs&n yed se?2tt ®s

kul tur 81t

1T magatarts8sra nevel®s
T a gondol kod§8s k®pess®gek, az ®rtelem
T a h8tr8nyos herzetbRI fakad- tanul 8si
f t8§rsadalomtudom8&§nyos ®s hum8&n al apmTve
T ter m@ssnoen8Bhyos, informati kai ®s techni k
T re8lis ©°nismeret, °nbizalom, °n®rt®kel
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-a m8sokkal val- egy¢ttmTkeoed®sre nevel
k®pess®gek fejleszt ®se

-az anyanyelv eredm®nyelss kjodtnutng k&8 ci - t
-szabadi dRs el foglalts8gok biztos2t 8sa
-a kezdem®nyezRk®szs®g ®s az al kot - k®p
y ®s a t8gabb k°rnyezet ®rt®keinek me:q

i ®s t 8r sa®@rd Mmewel®®kek megbecs¢l ®

a mTfv®szetek irg8nti fog®konys8gra, az
szeretetteljes b8n8sm-d, pozitz2v ®rzel
egy m8sodi k i degen nyelv al apfok¥ el sa
a testkult¥wra, mozg8skult¥Wweael ®sl eszt G

a mindennapi ®l ethez sz¢i¢ks®ges praktik
-egy®ni ®s kollekt2v ®rdekk®pviseletre
fel k®sz¢l ®s

Az i skol ai k°nyvt8r c® ®s k°vetel m®ny rendszel
C®l

T Kial ak?2tdrmrisz®&snki fae t anul - kban azokat
tev®kenys®geket, amelyek el engedhetet]l
alapul - °n8l1l - ismeretszerz®shez.

T Megi smertetni a tanul - -kkal azon al apve
szerep®t azamelByéket smeretszerz®si foly
haszn8l hat nak.

T A k°-@mgvkP°nyvt 8rhaszng8l aton alapul - f el
kreativit8§s8nak fejleszt®se, °nm3%vel ®s

Kevetel m®ny

T Legyen ti s zatz8 beagny eas tka’nnuylv-t 8rt 2 pusok §8I
l ehet ! s®gei vel

T Adott feladatok v®grehajts8s sor8n | eg
dokumentumok k°z°tti v8loga t§sra l egy
|l ehet Rs®gei vel .

T Legyen k®p&rsalk®lmdkfel el R °n8l Il - szelle
erre vonatkoz- alapvetR etikai nor m§Kk

Az i skol &8n k2zvgli forr8sok:

- Megyei ®s a Vv8rosi k°nyvt 8r i hgl - zat

- K°nyvt8r k©°zi k°l cs°nz®s

- Sz8m2t- -g®pes hs8l : -zat kel & rdhae tbRE zii sfockkr m8 c i
Az 8l 1l om8nyal ak2t8s alapel vei

- A k°nyvt8&8r 8l 1l om8&ny8bha csak a gyTjtRk°rbe

Y%t j8n is csak a gyTjtRk°rbe tartoz- dokume

- A koll ®gium pedag-giai p®Rggsanmcpo&uonakent &Iimjo &

beszer z®se.

- K®zik°nyvt8r gyarap?t8sa .

- A gyTjtem®nyt a tanul -k ®s a pedag-gusok i

fejleszteni.
A @R mel | ®kgy TjtRkor
A gyTjtem®nynek sz®l eskorTen tar tranma z mioa dloel: Ik
amel yekre a koll ®gi umi nevel R ®s oktat - tev®ke|
FRgyTjtBRktokzeak a k°nyvts&r funkci-j&b-1 ad-d-
dokumentumok.
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Mel | ®kgyd jKk RkYvtbh®&r m§sodl agosteknkciel PgB t ®s ®t e ¢
dokumentumokat soroljuk. A tananyagon t%l mutat
gy Tjtem®ny®n bel ¢l / csak r®szl egesen tudja v§glI

FRgyTjtRkor ter¢leteli

K°nyvek
Az oktat8shoz sz¢ ks @giees mulnlk.8 ta skeS8grPytvRr 88rlit at
szakl exi konok, 8lt. enciklop®di 8k, az egye¢
®vk°nyvek, <c? §-r®a;k,k®alnry|&rha/d'hcskz,-t@gy&k, at
kronol - gi 8k, pert-ri umak,zea tkanny wstegmr®d |
- I'skolai tant ek, tank°®nyvek, tan8ri seg¢

Yt mut at - k
fel haszn8&l hat - i smeret k©° z|

t
e
\Y;
i
- Munkaeszk®©zk t
tt ol vasm8nyok.
y
I
S
k

e
- P8l yavs8laszt §
®
- H8zi ®s aj &8nl

- Sz®pirodal mi Tige®@®nysg° méEgglh Tj aem®nyek

- I skol ai snnep yek megrendez®s ®he-z-, tanuli
p8l y8zatokhoz z¢,ks®ges dokument umok.

- Helyt°rt®net:i iladvs8§nyok.

- Az iskola t°rt®net®vel, ®| et ®vel kapcsol at

- A pedag - --®aosvo8kb b°kn®p z ®s ®hez sz ks®ges al apve
pedag-giai szakirodal om ®s hat8rterg¢l etel

Periodikum

- Pedag-giai foly-iratok

- M- dszertani foly-iratok

- K°nyvt8ri szakmai foly-iratok

- Az idegen nyelvek oktat8§s8t seg?2tR periodi

- Tudom&n®® mTv®szeti foly-iratok, amelyek k

- A helyi tantervidseng)yearvmekllapadk. s 8§qgi

- N®pszerT ismeretterjesztR ®s bulv8rlapok.

AV inform8ci - -hordoz- k
- Az ®rv®nyes taneszk©®z al apjegyyvit@kebven szer
okt at8s8hoz sz¢ks®ges AV-ROMKis/ ment umok [/ sz

Mel | ®kgyTjtRkor terg¢leteli
Nyomtatott ®s AV dokument umok
- A kol l ®gium tanul - i korcsoportj8val fogl a
szakirodalom
- A tanulantgabyakbm®l y¢l ®st ®s a tananyago
dokumentumok
- A kol l ®gi umi o]
- Az egy®ni m'T'v I

gl al koz8sokhoz k°zvetl engl
Rd®si, sz-rakoz8si 1ig®nyek

A kol l ®gi umigyKjnem®8y jellege

A gyTjtRk°rbe tartoz- dokumentumt?2pusok:

cr8sos, nyomtatott ®s k®ziratos dokumentumt?2pu:
- k°nyv
- tank®°nyv, m-dszertani seg®dl et
- periodi kum: napil ap, hetilap, foly-irat
- kisnyomtatvsgny, br os VYr a

- k®ziratok
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K®pes danokuiment u
- k®p: sajt-kivg8gs8so r
- auditzv dok ent um

Egy®b inform8ci-hordoz-
- oktat-csomag
- szoftverek, CBROM

A gyTjt®s szintje ®s m®lys®ge 5

A k°nyvt8r erRsen v8logatvmt grydh,t ,s zaxzkatzu d cem§ reys :
gy Tj ti.

Az §Ilom§nyalak2t§sn§l t°rekedni kell arra, hoq
tartalmilag teljes legyen.

A 4 oszt8lyos gimn8zium sz8m8ra az oknhaAtott t §i
szakk®pz®s sz&8§m8ra teljess®gre t°rekedve gyTjti
i rodal m§t .

Az adott t8rgy oktat8s8ban felhaszn8l hat - tudol
el sRbbs®get.

Ki emelten gyTj tvébrechRkmeay hhaet I8yrio ztoant enr§zi ®s aj §nl
eszk°zk®nt haszn8l atos mivek.

Sz®pirodal mi mTvekn®l a tananyagban szerepl R 2
sz°veggyTjtem®nyek ®l veznek el sRbbs®get

Nyelvi el hat8rol §s:

Az angelt, MHh®ancia nyelvek oktat8s8hoz fel haszn
nyelvtud8s szintj®nek megfelel R v8l ogatott sz®,

R®szI|l etes gyTjt®si szab8lyok

| smeretterjesztR irodal om

Tel jess®ggel kell gyTjvemsgazkalvapel mO@gwur ®ada z «
koz®pszintT irodal m§t.

Bi ztos2tani kell a programokban meghat8rozott |
eszk?°zk®nt haszn8lt dokumentumokat. Ennek opti.

el me ®s szintje M®|l ys ®g €

ed
ym®retT alap ®s k°z®pszi Teljess
i 8k

A tudom8nyok, a kult¥ra, a hazai Te
Kis-, k9 z®mgym®r et T tall aepl n®8Rsl ekt®iz @Rpss zti t

A mTvelts®gi ter¢letekhez k°zvetl| Teljess
azok r®szterg¢leteit bemutat - 3 Tel j ess@
-kis-, k8 z®s nagym®retT alap szintT t°rekedy
-kis, k%@®pnagym®retT k°z®pszintT s12
-munk8ltat.- eszk®zk®nt haszn8l atos| Tel |jess@
-alapszintT ismeretk®zI R irodal om t°rekedy
-k°z®pszintT ismeretk®zIl R irodalon Tel | ess@G
t°rekedV
-AmTvel ts®gi ter¢letekben val- eln V8l ogat \

t 8§ ®koz- d8st-®si kl°@@?ptsR i anltalp i Bsner e
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Sz®kesflh®Rayef8rAttil a K°z®piskol ai
-A helyi tantervben haszn8lt tante Teljess®@é
-P8l ysax88ai Yt mutat- -k, felv®teld.l ki Tel j ess@
t°rekedy
-Hel yi smereti, helyt®rt®net:.i ki advfl V8|l ogat §
-Az i skolat°rt®nettel, az iskola ® Tel | elss @G
dokumentumok
Sz®pirodal om 3
Tel jess®ggel kel l gy Tjteni az al apvizsga k°vet «
meghat 8rozott:
-Ant ol - gi 8kat
-H8zi ®s aj8nlott ol vasm8nyokat
-N®pk°|l t ®szeti i rodal mat
-Nemzeti antol -gi 8kat
-Nevel ®si progham megkalPge3st 8Bot 8sokat

A gyTjt®s terjedel me ®s szintje

M®l vy s ®g 4

-Ctfog- |l 2rai,
bemutat §8s8r a

pr -

Zai-®®sa dmBgnaa r

Tel jess
I g®ny ®vV 4

Tel jess

--A6-®s a n®gyoszt8lyos gimn8zium
®s aj 8nlott ol vasm8nyok

3 Tel jess
-A mTvelts®gi ter¢l etek 81t al m §

v8l ogatott mTvei, gyTjtem®nyes

-A mTvelts®gi
®l et mTve

ter¢l etek 81t al me

Tel jess
g

V8l ogat §
-A nemzetek irodal m8t bemutat - - |

Er Rs
-A kiemel kedR, de a tananyagban v8l ogat §
al kot -k mTvei

V8l ogat §
-Temati kus antol - gi 8Kk

Er Rs
-Gyer mek ®s i fj Y%s8gi reg®nyek, v| v8logat §
-Gyermek ®s ifj %s§8gi reg®nyek,

Er Rs
-A tan2tott nyelvek oktat8s8hoz| v8l ogat §

ol vasm8nyos irodal om
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Sz®kesfl-hx®efSrAt t il

Pedag:-gi ai i rodal om

a

Kez®pi skol ai

A gyTjt®s terjedel me ®s szintje M®l ys ®ge
Pedag:-giai ®s pszichol -gi ai | exi k] Tel j ess®
Fogal omgyTjtem®nyek, sz-t§&rak Tel jess®
Pedag-gia, pszichol . -giai ®s szoci|] V8l ogat 8
gy Tjtem®nyek
A pedag:-gi ai programban meghat 8ro Teljess®
megval -s2t8s8hoz sz¢gks®ges szakir
Pedag:-giai ®s pszichol -gi ai | exi k] Tel j ess®
t°rekedyv
A tehets®ggondoz8s ®s aalfre8tz8r k- z] V8l ogat §
A mTvets®gter¢letek m-dszertani s| Teljess®
t°rekedyv
Okt at 8si i nt ®zm®nyek t 8] ®koztat - -i|] V8l ogat §
Cltal 8nos pedag-giai ®s tant8&rgyn V&8l ogat §
Az i skol g§val kapcsolatos statiszt] Telj ess®

t°rekedyv

Konyvt 8ri

szakirodal om

A gyTjt®s terjedel me ®s szintje M®|l ys ®g ¢

Az i skolafokozatnak megfel el Re®s a| Kiemelten

seg®dkonyveket g y ténji

K°nyvt 8r¢gyi jogszabs8lyokat, i r 8 n| Kiemelten
gyTjteni

Kenyvt 8rhaszn8l attan m-dszertani Kiemelten

l skol ai k°nyvt8rakra vonatkoz- al gyTjteni

M- dszertani foly-iratokat V8l ogat 8

El sRf ok¥ 81| §fail 8hats, ba bl omtgosabb m V8l ogat §

valamintszak®s t ant 8r gyi bi bl i ogr 8fi 8k g

A k°nyvt8ri feldolgoz- munka seg@® Teljess®
t°rekedyv

Hi vatali seg®dk°nyvt §r

A gyTjt®s terjedel me ®s szintje M®Il y s ®

A kol l ®gdtugns8m&n, i gazgat8&8s8hoz, ga|l Teljes

munka¢ggy®hez | egfontosabb k®zi k°nyv] i g®ny®

foly-iratokat.
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Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

K°nyvt8rhaszn8lati szab8lyzat

Il . A k°nyvt8rhaszng8lat felt®telei

1.A kol |l ®gPowpmvt 8r nem nyil v8nos Csak a koll ®gi 1
i g®nybe szolg8ltat8sait, miut8n beiratkoz8sukK«k:
betart8sukra ez8Iltal k°telezetts®get vS8llaltak.
2A k°nyvt 8rihrastzln®&4 8§ ki bk2j fizet ®se n®l kgl j ogos
haszn8l at8ra, k°lcs°nz®s®re, az 8ll om8nyfelts8r
szol g8l tats8sok ig®nybev®tel ®re. A kol |l ®gi um t al
szol g8ila ad Bkstameant umok k°l csBaizRkat®heks8§a hk®N®E e | @
vehetik.

33A  k°nyvt8rhaszn8l -nak beiratkoz8skor a k°%vetk
nN®v, szobasz8m i skola, ®vfolyam, 8lland- | akc*
4. A k°nyv§|§-r|‘nalszfnelvett adatok kiz8r-lag nyilv§g
el emz®sek k®sz?t ®s®re haszns8l hat - k fel. Nyi |l v 8
K i az adatk°zIl R 2r8so0os beleegyez®se n®l k¢l

5A  k°nyvt 8r hagmwemg®I8:| toodzas8tsaB8itn &k t el es bej el enteni
k°nyvt8rb-1 dokumentumokat c¢csak a k°nyvt8ros t
regz2t ®ssel, csakis olvas-jeggyel l ehet, mi k®nH
6,Az olvas-jegy m8snak 8t nem adhat-, az esetl e
felel El veszt ®s®t be kell jelenteni

7A k°nyvts8r nyitvatart8si rendje minden szintel
t 8bl 8§n, t 8¥s bae jk&8rnaytv8 n 8§81 el hel yezett hirdetR t8hb
A het. kol cs®°nz®si - r8k sz8ma - r a.

A k°nyvt8rban h®tf Rt RI cs¢tortokig van k°l cs®n:
Nyitvatart 8si i dR:

H®t f R Kedd: Szer da: Cs ¢ |
100A k°nyvek k8dicdé@jneg ®30 rma(fi anfeanyiieh dzado® nz ®si i dR

dokument um( ok) r a -,nimegh ars8ssznabd®iltgheaty k)a.rkkgl/D-C OC D

k, videokazett8k, foly-iratok kialmesanryi ®@sin mmfts
nNi ncs rigg®mneyechosszabb2that-). A k°lcs°nz®si hat 8
k°l cs°nzR k°teles k°lcs®°nz°tt dokumentumokat a
1

1A k°nyvt8rhaszns8l - k°teles a k?©°nyesdteBvagyd ok u men
megrong8lt dokumentum eset®n el sRsorban a dokul
kel az olvas-nak beszerezni e, ha ez nem si ker .
ke nyvesboltban fellelhet Rap®l, d&kkd®dtr lka®r iol vida - e .
vagy megrong8l  -dott dokumentum gyTjtem®nyi ®rt
dokumentum f®nym8soltat8sa).

12K®rj ¢k a k°nyvt8rhaszns8l -kat, hogws&8gytel jtamalk
Azokat, aki k k°z°ss®gell enes magatart8sukkal Z
val amint szg&8§nd®kosan k8&8rt okoznak a gyTjtem®nyl
ki z8rhatja haszn8l -iakmo®PbRtel Af @&Angangebahunk!i
fe¢l hall gat - n®l kgl zenehallgat8s stb.) haszn§8l

13.A  k°nyvt8r rendj ®nek ®s tisztas8g8nak a megRT

megengedett!

14A k°nyvt8rban vagyonv@®dea ni8 sokkS8otk amibaetjt8 raa tkna8bhl §

kell elhelyezni!

155A k°nyvt 8r haszndlan,] ogagskuwlnty ¢ 8an szo

k ®r d®sekben ®szrev®telt, jJjavaslatot t
10C
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Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

Amemyi ben a k°nyvt8rost | nem kap sz8m8ra el fog
®s/ vagy az int®zm®ny i gazga -j§hOZ fordul hat . .
k°nyvt8rhaszn8l ati szab8lyz m-dos2t8s8t .
l6.Csoportos f ogl alak o8zr Soszookt rta (,etIeRTrteernvegskzeri nt, a
figyel embe v®tel ®vel ker ¢l sor, melyet a k°nyuvi
kezremTkod®s®vel. A k°nyvts&r helyis®g®t a jogs:
rendezv@®hgek8m8ra | ehet ig®nybe venni, amelyek
jell ege¢kn®l fogva i g®nyli k a k°nk9n§wvbh8khamizng
- r8kkvnsgri szak-r8k, ¢¢nnepi-omegeml hegPEok; kki &
k°nyvt8r helyis®ge nem haszn8l|l hat !

1. A k°nyvt8ri szolg8ltat8sok ig®nybev®tel ®ne

A fRbb szolg8ltat8sok a k°vet kezRk:

- Konyvt8ri dokumentatmak meglhbeBrbasezh8r ®s z
- Felvil 8gos2t8s, k°nyvaj8&8nl 88s, t8j®koztat §
- Az iskol ai k°nyvt 8r t8)®koztat- szol-g8l at
tanul 8s folyamat8ban felmer¢l R probl ®ms§Kk

Az infolog8&titasBs al apj a:

- A gyTjtem®ny dokument umai

- A k°nyvt8r adatb8zi sa

- M8s k°nyvt8rak adathb8zisa

- Az internetes adatbg8zisok

- T®mafigyel ®s. Esetenk®nt szakirodal mi t ®m:
nevel Rtestg¢leti ®rtekezletek | Rk®s z2t ®s ®

- lrodal omkutat 8s

- A k°nyvt8rra ®p¢l R foglalkoz8sok el Rk®sz?2
pedag-gusoknak. A szakt8rgyi jegyz®kek k®:
t¢ckr®ben el v®gzi .

- Aj8&8nl - bibliogré8fi8k k®sz2t ®se

- A mTvelts®gpesgletdelah&®skagl hetnek aj §nl
ke nyvt8rak 8l 1l om8ny§&8b- I .

- Az 8l l om8nyban megtal 8l hat- dokumentumokr
oktat 8si seg®d|l et k®nt haszn8l hat - k.

- F®Fnym8sol at k®sz?t ®se.

- Nyomt at §s

- lrodal omk wtra8tf8s§ k(,biilrloid,al omj egyz®kek stb.)
- Audio-(HIFl)-r ®s z1l eg (mdegen S8desczk, C€BdiIi -tuner, han
van a k°nyvt8r 8l l om8ny8ba tart- -z- wvagy he
mi ndenkor a mel |l ®Béht §¥aj hakhgas®gebasz
- Vizug8lis r®®sz| dyD(te] 8vsde) . Lehet Rs®g val
tartoz- vagy hozott adathordoz-k megtekint

(fej

zavarva hall gat -val vagy hal kan).

- Sz8m2t . g®peosk.s z(oilngt8lrtnaett8 s s z&se ninretl e®rsn et hAa ss
el sRsorban tanul m8nyi c¢®l okat szol g8l , ez
Ssz8m2-®sg®pternékiha®zal8l aatwaadnul m8gyi - c®t | :
t°1lt het Tae rgnBRps zeeltRetsteen, ha m8s nem i g®nyl i,
alatt, eleget t®ve a koll ®gium h8zirendj ®lI
JAK-NET etikett, stb.), egy -r8&8n8l t°bbet i
funkci |li-t casatkarsua mel | ®kelt fejhall gat - n
zenehall gat8s stb.)

- A beiratkozott k°nyvt8&8rhaszn8l - -k €8yidej T
CD-ROM-0t,3DVDt ®s 3 videokazett$8t, 5 foly-irat
101
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Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

A kol | ®givum8ir kK%rkument umai kozg¢l csak helybe

- Olvas-termi, k®zik°nyvt§8ri ko°nyvek (Il exik:
- A csak helyben haszn8l hat:- dokumentumok i
foglal koz8sra ki k°lcs°n®zhet Rk.

- Asz8m2t - g®pek el sRsorban a tan2t8st ®s a
- A k°l cs°nz®sben | evkR dokumentum el Rjegyezl
beszerezhetR (k°nyvt8r k?©°zi k°l cs°nz®s) .

K°nyvt8rpedag:-gi ai program

A k°nyed@mgali program c®l ja:

- A k°nyvt8&r Aforr8sk®°zpontk®nto val- felhast
°nmTvel ®shez sz¢ks®ges attitTdoket, k®pes:

- Fel k®sz2teni ®s ®bren tartani az m¥ilott t bet
korok ®rt®keinek megbecs¢l ®s®t, az °nmTvel

- Fel k®sz2teni a tanul -kat az °n8l1l - k°nyvt !

- Kialak?2tani ®s fejleszteni azokat a magat :
k°nyvt8r mindenrerdpangeclddaezredll ®ainghamcsz¢s ks ®ge

- A tanul - joga az inform8ci hoz val hozz§H
megfel el Ren feldol gozni ®s al kal mazni

- Az iskola feladata felk®sz2teni a tanul - k¢
feldolgo§§5|t®shr§itla§lkra, val amint megi smer
jogi ®s etikai szab8lyait, azok k®pes | eg)

- A k°nyvt8rhaszns8l at azon | ehet Rs®gei nek m
mTvel treg@cit tiesmereteinek felt§r§s§t.

- Megi smertetni a tanul - -kat azon al apvetR i
fel haszn8l 8s8val, amelyek el Rseg?2tik az ©°1

- Az iskolai ®s m8s t2pus¥ %k2Po%ky vihe8g iaskme rkt® enty®

valamint a vel ¢k v®gzett tev®kenys®gek gy

magatart8s kialak?2t 8sa

- A modernkor k°vetel m®dnyeinek figyel embev®
I nform8ci s t8rsadal omg:- gndosmami ®he®®b&Angegms§
a tananyag °ssze8l12t8s8t, hanem az inform8ci - :
keret®ben jelennek meg az egyes inform§C|-k°zI|
eszk®z%k, mtdokwanent@s fel haszn8l 8si techni k8k.
A hagyom8nyok ®s a ma m8r hagyom8nyosnak nevez:«
®rt ®keket, melyekre a t§rsada|omnak ®s a moder i
p®ll d8ul az O®rtRtolkwass o,ndaod kOmd&lsl, - akr es®l yegye
Hangs¥l yt kell fektetni az inform§ci- t 8rsadal |
| ehet Rs®gek felhaszn8l 8s8nak tan2t8s8ra.
Ol yan tanédkt 88si probl ®manh e Ityazmeutl e k n&kla®@ , k enlell y&Ilkl 2nt
min® t°bbf®l e tartal m¥% mifaj¥% ®s t2pus¥% infol
bemutatni A probl ®mahelyzetek | egter mPszet esel
A kol |l ®g i u mi k°nyvt §r

Korszer T forrg8sk®zpont (szol g8l atmelietiisnyesetek) szol g

A tatnain8s 8s helysz2ne (k°nyvt8rhaszn8l at. - r 8

1K®z°%ss®gi t®r a koll ®gi umban

"'Mindenki sz8m8ra biztoas2tijmafo®m8dtciarh@az omanat an (

mTvel Rd®shez val- jogot, es®l yegyenl|l Rs®get bi z1
A koll ®gi um | egdemokrati kusabb, |l egintelligen:

| egotthonosabb tanul 8si tere

10z



Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai
AA k°nyvt8&r legyen intbrm8munk8&8hB8kisazakg&hghb:
tanul -k sz8m8ra a k¢l °nb°zR t®mak®°r°kh©z. o
AA k°nyvt8&8rhaszn§lat tan2t§sa | ®nyeg®ben arra |
dokumentumokban | ® R inform8ci - Kidoa,s meza ek &tk hfeez|
°ngll - szellemi term®ket hozzon | ®tre, vagyi s I
Infrastruktur 8lis k°vetel m®nyek:
fogad:- k®pes kol |l ®gi umi k°nyvt 8r
korszerT k®zik°nyvt8§ri 8l 1| om8ny
m®di at 8ri sz8m2t- - g®pes h8tt®r (internet, adat|
R ® ketesen:
A kol |l ®giumi k°nyvt8r teljes eszk%°zt8ra, szol
"K°nyvt&8ri eligaz2t:- ®s inform8ci-s t8bl 8k, dei
JAudiovizu8lis anyag, sz8m2t. -g®pes infrastrukt:
tananyag).
"I Nemzetialaptanterv.
Az el k®sz2tett ypagwrngada@pt S8lhtel k9 nyangrer v
A pedag-gusok ®s a tanul -k 8ltal felhaszn8lt
Az i skol ai k°nyvt8r fejleszt ®s®nek szigks®gess ®q
A tanul 8si kKult Bl §oboagshé&k®aet lBeszadal wmban
- megvs8§ltoztak a tud8ssal ®s a tanul 8ssal k:
- megvsg8§ltozott a tanul 8s ®s a tan2t8s k°z°tt
- sokkal t°bb inform8ci- 8l rendel kez®sre :
- tan¥%i |l ehet¢nk a tanph8ki k°rnyezet expan:
A k°z°9ss®gi ®rz®s erRs°d®se is %Y kih2zv8§sokat |
A tanul -k elsajg8t2t(hat)j8&8k a |l egkorszerTbb i n
m-dszereit, a pedag-gusok pedig k3 ®kllso z,zakmal
j - i skol ai k°nyvt 8rnak k°z°9ss®gfor m§l szerepe
l ehet Rv® teszi ugyanis a kult¥%r8k ®s a nyel vek,
i smer et ek a®smilgty 8@st ad 8§nel en tal 8l koz8s8t i s.
Pedag gi ai c®l ok:
mi nden tanul -ban alakuljon ki az ol vas§8s,
- mindennapi sz¢ks®glett® v8ljon az ol vas§8s
- szem®lyi s®gfejleszt®s, szem®lyi s®gf or m81 §:
- al apk ®s zask®&gteS8ks ak i(&ln81 | - i smeretszer z®s, a
- alap®rt®kek, alapismeretek ®s °sszef¢ gg®s:
- teljes2t m®Anyk®pes tud8s megal apoz8sa
- eg®sz ®l eten 8t tart tanul 8s ®s az infol
- a g®pek evgiylr8eg &hoannt osabb a szem®lyes kapcso
- nem el ®g a techni k8t megtan2tani, a tanul .
- a tanul -k ®|l et®nek term®szetes r®szOVO® t el
- A k°nyvt8r szolg8ltatg8sai v®lv®akeildkwl§8dini tac
el ®r het R i nform8ci -k, dokumentumok haszn§l
mutatni a di 8kok fel®.
- Az °n8ll - ismeretszerz®s k®pess®g®nek fejl
form8l 8§8sa az egyi k | elg8sszieg@nyleRbpedagt i
- Fontosak a tanul i jelz®sek, ®szrev®telek.
Col
- a tanul - j -1 ®rezze mags8t a k°rnyezet ®ben
| ehet Rs®geket; a k°nyvts8rban betartand:- s:
- ®rdeklaRda®psj¢&n bel sR i g®nny® v8ljon az i sme
- a di 8kok jobban megi smerj ® ©°nmagukat, Kk®
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Sz®kesflhm®sef§rAtti |l a K°z®piskol ai

A k°nyvt8rhaszn8lati nevel ®s ®s oktat8s 8§ltal 8§

- fel k®sz2t®s az inform8ci-s tdrrm&dial are rka &s
ki bRv¢g¢l R | ehet Rs®geinek haszn8l ats8ra, az i
feldol goz8s8ra

- a k°nyvt&rra alapozott °nmTvel ®s k®pess®g:«
inform8ci-s rendszer, @B°KkPRYRtIBas A DIr at§$ k&

- a forr8sokat komplex ®s al kot m- don al kal
kifejleszt ®se

- az iskola ®s m8s t2pus¥% k°nyvt8rak, k°nyuvi
val amint a vel ¢k v®gzeval ttewdBskteonsy,s @Rbgiezkt cesl
magatart8s kialak?2t 8sa

- a k°nyvt&8rhasznglati tud8§s eszk°zjellegT |
mi ndennapi probl ®m8k megol d§s8hoz sz ks®g:e

- a forr8shaszng8lk8§e|lstaijldizts ndlgSlay ®isna nor m
el fogadtat 8§s a

- a tanul i smerje meg ®s tartsa be a sz8m?2/1

R®sz| et esen:

1. K°nyvt8rhaszn8lati kompetenci 8k kialak?2t 8sa

|l smerje meg a tanul ®s h aed RA8IS)i gk Bszyarkis &Ko | &li | or
szol g8l tatg8sait |l gazodj ®k el a m®di at 8rak, i ni
ke nyvt8ri eszk°zt8rra ®p2tett °n8ll - ismeretsz:
°nmTvel ®st, srek8saeres olvas§ssal ®s k°nyvt §r h:
t°megm®di umok adta °nmTvel ®si | ehet Rs®geket.

2. Dokumentumismeret®s haszn8l at

| smerje meg a tanul - ®s rendszeresen haszn8l j a
alapdokumentumait 81 t al 8nos ®s szaklexi konok, enci k|l op®
gyTjtem®nyek, gyakorl - -k°nyvek) ®s modern ismer
mul ti m®di a). Tanul m8nyozza®sa fkéInryRtt18irmbemo®sal rBd d
szakfoly-iratok rovatait (sajt-figyel ®s). Tudj :
appar8tuss8t (tartalom, el Rsz-, mutat: k). | smer |
forr8sokat (-®Petadaetz8ri tki8¥,, s tmeetmies rendek, tel efo
Figyelje a k¢l °nb° zR- wded CB¥Mjbdomn snegg ked te,ntt &Kj°@kyoz
hagyom8nyos s modern inform8ci-s csatorn8k aj
®s az el ssajaftk2atl artatz StslBd8 t es z i |l ehet Rv®.

3. A k°nyvt8ri t8]®koz-d8s seg®deszk©®°zeinek ism

| smerje meg ®s rendszer egyeln thRa smunn8kl § hao za ns®&lakket | §°
k®zi k°nyvt8ri forr8sokat (|l eem®opek, $3srz&8fall :
Gyakorolja a |l exikonok ®s k®zik°nyvek haszns§l af
K®szs®gszinten t8]j ®koz-djon t-@ask°nyvekben, mu n |
szemel v®nygyTjtem®nyekben, aeztelteki ®Kkbanmutat al
Gyakorolja a k°nyvt 8ri eszk®zt8rra ®p2tett 1ir1o0°¢
| ®nyegki emel ®s, c¢c®dul 8z8s), forr8selemz®st, ©°n:
anyaggyTjt®shez biblaid@gr 8fsisae 8§l 4aAulEmEMmMYz khiaselnl
katal -gusait, Dbibliogrg8fi8it ®s sz8m2t- - g®pes a
megol d8s8ra a teljes k°nyvts8ri eszk°zt8r fel ha:
4, ¥nmTvel ®s, a szell emi munka techni k8j a

Iskolaifee d at ai ®s egy®ni probl ®m§i megol d8s8hoz t u
k°nyvt8r t8) ®koztat:- seg®deszk@®zeit. Legyen Kk®j
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szel |l emi m
| skol 8§ban

infor m8ci - sz
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8l |l om8sait. Tu
tartal omjegyz®

nak eti kali nor m8i t (i
t ekiutl t Yir8rj BIt8§ giendszer e
k %tj8n (k°nyvts8r, m®
ze k°nyvt 8ri dokument
ni
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.
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k¢l &@intb °(zmRu tdaotk-ukme nt
j ezetc?2mek) .

5. Az eszk©°ztud§8s

Az eszk©®°ztud8s a telj e°n &luld-§ sinsanke raezt saz err@s®&se ,® sa |
alkal mazg8s8t teszi | ehet Rv®.

Az eszkitatnud§gyiit@mt &Ir gmiac&kn kP °ttant 8rgyak- fele
ban a k°nyvt8rhaszn8lati i1 smeretek is, amelyek

i smer et ek:
a, a k°nyvt
t al mi ®s fo
t2t 8sa;
©z°k haszn§8l a

i
- a k°nyvt8r rendje, hasznsg t
- [ dokumentumismeret, a dokumem mt 2 pus o k r

kapcsolatos techni k8k el saj 8§
- a k°nyvt8ri t8j®koztat: - eszk
el ®r ®s ®h e z;

- a szellemi munka technik8ja: akkg¢l °nb°zR
feldolgoz8§s8nak, alkalmazg§8§s8&nak mTvel etsot

- 8l tal8nos k°nyvt8rhaszn8l at
| a 8r
t a rm

Az i smeretanyag |l egfontosabb terg¢l etei:

Az 8l tal-®Bsok°k%rwvyyB8r haszns8l at i i smeretek, amel
i nform8ci - -hordoz-kban, illetve a kismergtekt 8r ban v
megszerk?2®@y®t S8a®gitaingr

Az i smeretanyag speci8lis r®sze az egyes tant
szakmai inform8ci - k meqgsszzearkziRysheg, t nsed gy2btesn® gae tmi n
A k°nyvt8rpedaglgid&s@s kap

Informatika

Kenyvt 8§rtudom8ny

Kommuni k§ci
Pedag:-gi a

Didaktika

Okt at 8§stechnol
Tantervfejleszt
Tant 8rgypedag- g
Egyes t8rgyak s m- dszertana
Ol vas8spedag: gi

Tanul 8sm-dszert

M®di apedag:-gi a

Nevel ®lsetl m

Ol vas-vs8 nevel ®s

1€vodapedag:-gi a
'Fel nRtt k®pz®s

'Fel sRoktat8s pedag:-gi 8j a
| Etika (jog)

Szoci ol -gi a
K°nyvt8rszociol -gi a

Ol vas8sszociol -gia
Szoci 8lis k®r d®s ek
Pszichol -gi a
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Fejl Rd®s| ®l ekt an, szem®lyi s®g | ®l ekt an
Ol vasgs| ®l ekt a
'Bi blioter8pia
Vezet ®s| ®l ekt a
"Munkahel yi kap
A k°nyvt8rhaszn
A k°nyvt8rhaszn a
° Emeretszer z®sr

e

ozatos tev®Kk

solatok szoci 8l pszichol - -gi §8j a
| antertao dni ekvae | ®rse gtad mtpSorzg8ys a
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n
c
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ati techni k8k el saj 8t2t §8s:
ndlf®@sszervez®s (tanul -csorg
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az el sajs8zti? tb8&ramesloyr §tna rets&rkd
z azokat tan2t- koll ®g8k i s

: l yen ®rtelemben a k°nyvtS8r has:
ceij -l se skzu |®&tser a®®s a tanul 8s tan2t8sa eg

oL o>
o —

3_1
- XS un X

t 8r n
az informati k38D het Rl eg t°mb°s2tett k©°i
. @ magyar irodalomban
a szakt 8rgy

a
az oszt§&lwnfR

N -

n al kal maz8s szintj®n
[

aszs8§
at embhie V¢
tra ®pg¢l |

D<=

ng
§ I
t8rostan8r feladata, az °©°n8§l
t vara fejleszt®se a nevel Rk?°:

rkr®s,z 2t eequy  ka° nyawnmtu8 r-tkaas zn 81 - kk §
szkedj®k az ©°n8ll - ismeretsz:

m
r
s
kommuni k8§
keretben fe
ter mPszetes
A tananyag szerkezete:
A k°nyvt8rhaszn8l at. i smeretanyag a NAT eg®sz®
"nmTvel ®si lowl§ts’8rraa megaliam haihjgstl g4 ®bRI mTded t
el sRsorban spirs8lis, m8sodsorban | ine8ris elrel

Ccwm

szerkezetT ismeretek:
d8s jelleg®bRI ad-d-an el sRsorban ily 1
ek folyam8n egyre gazdagabb tartal ommal tel 2t

Line8ris szerkezetT ismeretek:

retk°r°k ®vfolyamonk®nt:i fogal mi
a k°nyvt8rban. K°nyvek csoport
z nA8B | ka°tniy vs zsazbe8rl kyeozke.t e ®s tart al n
l 1l om&ny rakt§&ri rendje. BetT
ok, Il ak-helyi gyermekk®°nyvt §
Dokumentumt2pusok. Seg®dk?®©n

SY%l ypont i i
- Visel

n w S

\

P

form8ci-s k°zpont,
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- Sz8§m?2t - -g®ppel el ® hetR inform8ci-s szol gs§l

i nform8ci - -hordoz- Kk
Taneszk©®z©°Kk:
A t°rv®ny el R2r8sainak megfelel RIkIRyV?PtsSrzet ®t ®:
felt8r8s, j-I fejlesztett k®zi k©°nyv-lerBezek,, appl il
tank°nyv, feladatgyTjtem®ny, munkafg¢zet, tansgr i
r ®sz®re k®szg¢glt seg®dk°nyv, foly-irat.
Integr 81t k°nyvt 8ri szoftver megfelel R techni kai
programok, adatb8zisok, I nternet kapcsolat ®s |
Tev®kenys®gi form8k, el j8r8sok, m-dszerek:
A k°nyvt&8®nymBRnka@8ntigggyi t®m8k feldol goz8sa k?°.
szakt8rgy int®zm®nyes, dokument8lis forr8sait,
szelekci-j8nak, rendszerez®s®nek ®s bemutat §s §1
kevet kezi k, hogy a k°nyvt8r eszk°zi felhaszng8l §
i smeretek tov8bbi bRv2t®s®t, hanem a tud8shoz
munka technikai elsaj8t2t8s8t szol g8l ja.
Tanul -1 ©Ye?Phsomks ®

- szakt8rgyi temadeg k@i g®F | ¢ Ronumrktao s

- irodalom, il l etve forr8sjegyz®k ©°ssze8ll 2t8sa

- kisel Rad8s tart8sa vagyedy SlsbmpliebeszSimo | t

®rintR probl ®m8§r - |

- egyegyneveskuta- , 2r .-, miv®sz ®l et wutj 8nak feldol

seg?ts®g®vel

- sajt-figyel ®s aktu8lis t8&8rsadal mi probl ®m!
Kony®vws k°nyvt8rhaszn8l at i - r 8k

Hel ye: kkolldydwti&8urmi(ri tk8bban szakthearsezom, 8 |huan kc)s a k

A k°nyvt 8ri munka szervez®se

®ves munkaterv k®sz?2t ®se
ke®y vk°nyvt 8rhaszns8l at i -r8k, wvalamint a k°nyvt
terv®nek el Rk®sz2t®se a szaktan8rokkal

a tantest¢ gl emdanudj Rk xk2mgvEgahaszns8l ati szok§

terveirRI

| et ®t ek gondoz8sa, nyilvg8ntart8sa
statisztikai jelent®sek el k®sz?2t®se, el emze@
i g®ny ®s | ehet Rs®g szerint k°nyvt 8ri rendez

Egy ® melyeketlda®drayt wtk§ r os t an8r saj 8t i dRbeoszt §
giumon kz2zvgl i's v®gezhet:
1fel k®s z ¢ 1®ss ka nky°vntyS8wr haszn8l ati -r 8kra

[
kol | ®

't 8 ®koz-d8&8s a k°nyvpiacon, az int®zm®ny
keretbRI 1t&8g9gt®nNR vE8s§tr

Iszakmai tapasztal atcser e, egy¢ttmike d®s
1°nk®pz®s, r ®s zv ®t e az iskol ai k°nyvt 8r
munkak®°®z°®°ss®gi foglalkoz8sokon.

al kal mazott m-dszer ek:

Jtans8ri magyar 8zat, front8lis munka
csoportosnunkai c soport fogl al koz8s k®r d®sei
tanul -i kisel Rad§s

egyo®ni mun Kk a

t ark?°tn:y vt 8rost ans8r
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Szak-r §k

Kenyvt8rhaszn8l ati i smeretek alkalmaz8§sa a szal
Hel ye: KkKdInly&gi8umi(a kol |l ®gi umi k°nyvt 8¢ bpatsak
Tang&tszaktan8r, aki megfel el Ren fel k®szg¢glt a k°
Al kal mazotaz meldRzleir ek :
Az oktats8s folyamat8ban az egy®ni ®s csoportos
Cltal 8nos fejleszt ®si k°vetel m®nyek
A kol l ®gt 8mi rkhhdgveres | 8togat 8§s8val szerezzel
tev®kenys®gekrRI. Tudja azonos?2tani a k°nyvtS8r
haszn8l at8nak m-dj8t ®s a k°nyvt8rban val Vi s
“llsmerjeaRbb dokumentumfajt8k jellemzRit, ®s tudjo
megfel el R anyagokhb- 1.
'Legyen k®pes haszn8lni az ®l etkor8nak megfel el
'Megadott forr8sb-I tudjon t®nyeket ,h irabklat okat |
szerkezet ®ben eligazodni, a kiv8lasztott sz°ve:
dokumentum fRbb adatait megnevezni

Tapasztalatain kereszt ¢l i smerje fel a k°nyvt
tev®kenys®geklgena. | hgmaéaej gi gyermekk°nyvt8rat,
az iskol ai k°nyvt8rban szerzett tapasztalatait.

‘lgazodjon el a k°nyvt8r tereiben, 8l 1l om8nyr ®s
rendszeresen at.i skmkbajek®eayat Bal mazza a k°nyvi
k® nyvt8rban val: - viselked®s norm§i t.

A dokumentumt2pusok formai ®s tartal mi saj 8t o
haszn8l atukra. L8ssa, homsycia kt efcohlnyiaknaa tfoesjal nR dv@8sl «
i smerethordoz-kon jelennek meg, ®s szerezzen t

|l smerje a k®zi k°nyvt8r szerep®t a t 8] ®koz-d§s|
t 8 ®koz-d8s8hoz tudjazAalBhil -anm&givel aealsRt aag ® dls°
k¢l °nb°zR szempontok szerint dokumentumokat kel

Tudjon feladatai hoz forr8sokat v8lasztani, me:
szerezni ,mwWsk &jl ¥r®glzelhdsz8mol ni . Tudjon a dokume
forr8sokra hivatkozni

Tapasztalat ai al apj8n | 8ssa a k°nyvt8rnak az |
bet°lt°tt szerep®t. Az v®kel ®&®n kY¥Whyvseryjendaeny:
|l ak-helyi k°zk°nyvt8rat is. Szerezzen tapaszt al
informati kai eszk©°z°k kibRv2tik a hagyom8nyos |

9-12. ®vfolyam

A k°z®pfokikt me 8slb@anbearz i nfor mati kB3 .o k&vaftod sy§anna k
c®l jaihoz hasonl  -an az, hogy fel k®sz2tse a tani
feldol goz8si ®s 8tad8si techni k8kra, vselikaimi nt |
szab8lyait. Ennek | eghat ®k onyabb m-dj 8t a t°bb
(sz8m2t 88§stechnika ®s k°nyvt8rhaszng8l at) ®s az |
(k°nyvt8rhaszng8l atra) nevel ®s biztos?2thatja
C®l kit Tz®sek

Atanu k fel k®sz2t ®se az inform8ci-s t8rsadal om |
ki bRv¢glI R | ehet Rs®geinek felhaszn8l 8s8ra, az inf
feldol goz8s8ra ®s a folyamat ®rt ®kel ®s ®r e.

A k°nyvt §rra al akpRopzeostst® g°®nmeTkv &li®&@ | ak2t §sa, fejl
rendszer | ehet Rs®geinek felhaszn8l 8§s8val.

A forr8sokat komplex ®s alkot- m-don al kal maz
Az i skolai ®s m8s t2p@sWkk°ryvztk 8rz&IK, meygmpmte§ 1t |
vel ¢k v®gzett tev®kenys®gek el saj8§t2ttat8ssgval
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai Kol | ®gi um

9. ®vfolyam
Evi -rasz§8m:
Tananyagegys®gek Tartalom Fejleszteni k2vs8nt |
T8 ®koz-dg8s a ko®b
8l l om8nyszerkezet ®b (1A k°z®piskolai k°ny ['lLegyen k®pes t 8] ®Kk ¢
A tanult dokumentu 8l 1l om8nyszerkezete k°onyvi@Esr Sti@Gram kg zet
inform8ci - -s ®rt®kg¢k 'l smerje a k°nyvt §r
JIlnform8ci -keres®s Rakt 8ri rend a k°nyvts8r tereit, f
Sz8m2t -rogr@pseosk bf-ol Knyvt8rt2pusok, k¢© |l smerje a rakts8ri [
JForr8sok keres®se Dokument umt 2 p u®&so kn:e l smerje a katal - - gus
szempontok szerint) nyomtatott dokumentumok K®pleesgyen °n8l 1l - an
sz8m2t- - g®pes kat al T8) ®koztat:- eszk®°z°® k®sz2teni egy k°nyvi

i nform8ci - -keresR nye Tudjon forr8sokat |

sz8m2t- - g®pes adatb8§z katal -gusai ban

Bi bl iogr8fiai | e2ré¢E Legyen k®pes infori

Az inform8ci- -k felc hagyom8nyos ®s sz 8mj3

szell emi ter m®k | ®tr Saj8t2tsa el a |jegy

technikamTvel et ei Tudj on t 8 @& ksokzo-ldanit

®s 8l Il om8nyszerkezet

Tananyagegys®gek Tartalom Fejleszteni k2vg8§nt KR
10. ®vfolyam
Evi -rasz8§m: 2
JTemati kus keres®s orsz IK°nyvt8ri ®s egy®b i [ILegyen k®pes informs§
katal -gusai ban az Inter el RzR ®vf ol yamohkaosnz nt8& hagyom8nyos ®s sz8m?t
K zhaszn¥% inform@mg8nko i smeretek ©°sszegz®se, Tudjon irodal omjegyz
el ektroni kus t8) ®koztat T8j ®koz-d8&8si gyakorl forr8sokr |
1Szelekt2v irodalomgyTj t®s 8§l |l om8§nyszerkeze | smerje ®s k°vesse a
sz8m2t- - g®pes adatb8ziso A k°zhaszn¥% t 8] ®koz- szabs8l yainm8, teti kai no
t ®m8khoz, tant8rgyi fel (internet, p8lyavs8las [Tudjon t8&8]j ®oz-dni 4
Jv8zl at alapj8n az 2r8s telefonk®nyv, menetre forr8sokban,®sa k°nyvt
jegyzetek,d el haszng8lt forr8s [ IBibliogr8fi ai |l e2r 8s 8l l om8nyszerkezet ®ben
Az inform8ci- -feldolgoz ['TA forr8shaszn8lat et [1J8rtass8g a k°nyvt§8r
techni kai szab8lyainak szab§8l yai Az i nfor m8ci i tl ®tedbrekhig
al kal maz 8s a Forr8skeres®s a k°ny szab8l yainak ®s eti ka
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Kol | ®gi um

[t ®mav 8§zI| at

haszn8l at §val
v8l aszt §s,
JTAnyagyTjt®s
audiov zu 8l i s,

®s

j egyzetel ®s

alap al kal maz8sa
irodal omj e

t°bbf ®| e szakirodalmat keresni
el ektroni

'K®pel egyen t®mav§8zl g

11. ®vfolyam
Befogad:- t8rgy:
Evi -rasz8§m: 1
Tananyagegys®gek Tartalom Fejleszteni k2v8&§nt k®pe
Az inform8ci-feldolg A szakmai t 8] ®koz- Tov8§bbt a ReI®g=xik lkehets ®s
technikai szabgt maimal eszk®zeli t 8 ®koz-d8s eszk°®zeiben
i smerete ®s al kal mazs§ A szakir8ny, a szakter
Dol gozat el k®sz?2t®s® -orsz8gos tudo®,8nyos szakmai t8] ®koz-d8s int
1Jegyzeeehm®wska el saj 8t -szakk®°nyvt §r seg?2ts®g®vel (szakk%°nyv
'dol gozat formai k°ve -inform8ci-s k°zpont felkeres®se, inform§cel:
1Szakmai t8] ®koz-d8§s - Internet t 8] ®koz-d8s az i nA®erne
A k°zhaszn¥% t 8] ®o: 8l 1l om8nyszerkezet ®ben
Pontos forr8shaszn8l at
i nt ®zm®nyei ®s eszk¢ Hi vat koz8s etikai, jog
'Egy dolgozat?2r8s s. gyakorl 8sa
megi smer ®s e
1T8) ®koz-d§si gyako!
k°nyvi@ssr S8Stl&@&rom8nysze
12. ®vf ol yam
®V i - raszs8gm: 1
1Az el RzR ®vfolyamoko 1Az el RzR ®vfolyamol "Pontos forr8shaszn8l at
k°nyvt 8rnhasare§ledtek °s k°nyvt8rhaszng8lati i (IHivatkoz8s etikai, jog
rendszerez®se rendszerez®se J8rtass8g a k°nyvtS8ri g
ldol gozat formai, tar T8§) ®koz-dBat ofgyakék: Tudjon t8) ®koz-dni a k
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai Kol | ®gi um

ismerete k°nyvi®ssr 8tl®@rom8nysze forr8sokban

A forr8shaszn8l at et Legyersk®nf orm8ci -t ke

szabs§glyai sz8m2t- - g®pes forr8sokb-
T8) ®koz-d8s az i nw®erne
8l |l om8nyszerkezet ®ben

A szakiskola91 0. ®vf ol yam

Cltal 8nos fejleszt®si k°vetel m®nyek

A tanul - igazodjon nme8nyar &sLzneyivhteS8nr, ttewdejidb eing®myibeo venni f Rbb szol g8l t

Al kal mazza a k°nyvt8rhaszn8l at szab8lyait, ®s k°vesse a k°nyvtS8ri vi

Tudjon k¢l °nbs®get tenni az kaelaRivek Ri dfiokmum@ait utmt hemusto&knik® z°tt, ®s

Megadott forr8sb-1 tudjon inform8ci-t merz2teni

Tudja feladats8t ®rtel mezni, a probl ®mahelyzetben i nfasrzm8dij-as aszz ¢ ksskd

hagyom8§ngmnst ®es®mpaes katal -gusait, adatb8zisait.

Tudja a k®zi k°nyvt8r alapvetR k°nyvt2pusait (sz-t§8gr, |l exi kon, enci

Legyen k®pes mindennapi probl ®m8i megol d8s8hw.z a k°nyvt8&8r k°zhaszn?

Az iskolai k°nyvt8r haszn8l at8n twW szerezzen tapasztalatokat a | al

Szerezzen tapasztalatokat arr-1 is, hogy az ¥ technaolj ®kioZk ¢dn§ sa lkaepr L

9. ®vfolyam

Evi -rasz8m: 2

Tananyagegys®gek Tartalom Fejleszteni k2vsgnt

A k°nyvt8r (funkci - A koll ®giumi k°nyvt Legyen k®pes t §8j ®k

dokumentumt 2 pusok 8l |l om8nyszRakegeitere k°nyvi@ssr 8tl®&@rom8nysze

'Dokumentumok keres( [IDokumentumt 2 pusok: 'Legyen k®pes infor

katal -gus(ok)b-1 sz¢ nyomtatott (audiovi: hagyom8nyos ®s sz§8mj

szerint. A kacdgdnakl 81 t oIvashat-) dokumentt 'Dokumentumdbkelkétis®

| ej egyz®se 1T8) ®koztat eszk?®z¢ szerzR ®s c¢c2m sm&kih

'L®nyegl 8t 8s, jegyz:¢ katal-gusok a k°nyvt 8ri katal - g

Egyszer Tbb keres®si Kenyvt 8rt2pusok L®nyegl g§m&isj e fel 4

t®ma szerint) megol ¢ | ®nyeges tartal m8t

k°nyvt8r sz8m2t .- g®pc« T8) ®koz- d§gsi gyako | smerje a k°nyvt S8

keresRprogramj 8val K°nyvi@isr Sth®@rom&r keze | ak- hel yi k°zk°nyvt
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai Kol | ®gi um

Tudja feladatgt ®r
sz¢ks®gl eteit megfo
ker eezg ®s h

®vf ol yam

- raszs8sm: 2
pR tev®kenys®gf Tartalom A tov8bbhal ad8s f el
orm8ci - keres®s A forr8sfel haszn§gl Legyen k®pes infor
2t.g®pes forr8s A k°zhaszn¥% t 8] ®ko hagyom8§ngmnst ®s®mpas I
réeéskeres®s a k° Fel adat ®rt el mez®Rtsa ta- | smerje a forr8sfe
koztat:- eszk©®°®ze eszk®z°k haszn8l atg§8 elemi etikai nor m§i
b8zisai ban A forr8s (k°nyv, f Tudjon t8) ®koz-dni
ggyTjt®s, adat audiovizu§glis, elek inform8ci-s forr8so
gki emel ®s seg® f Rbb adat ai Tudja feladats8t ®r
tterjesztR mT LS8togat8s a |l ak-he sz¢iks®gleteit megfo
rRI jegyzet k k°nyvt8rban, a szol keres®shez
Kelnb°zR i smerethor
k®pi i nform8ci - -inak
A dokumentum f RbbD
megnevez®se
Jegyzet, v8zlat al
tartal mi | ®nyeg®nek
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai K

A SZEKESFEHERVCRI JEZSEF ATTI LA IKMNEMPINAGOL Al KOLL
CGNES KOLLEGI UMCNAK K¥NYEeVTCRI SZMSZ

Kenyvt8rra vonatkoz- azonos?2t- adatok

Neve: Sz®kesfeh®rvs8gri J-zsef Attila K°z®piskol ai Kol
Kol |l ®gi um8nak K°%°nyvt 8r a

C2m&z®kesfeh®rvE&ri Jaiz skeofl |ARgtiiulma Ne°nze®p iNsakgoyl Cgnes
8000 Sz®kesfeh®rvs8§r, Gy¢mPlcs wu. 13.

Tel.: 22/312072

A k°nyvt8r megal akul 8s8nak ®ve: 1985

A k°nyvt8r a koll ®gium r®sze, 29gy fenntart-ja ®s

Kl ebel sberg I nt®zm®nyfenntart-.- K°zpont.

Kat al -rkiesssezae®si szab8lyzat

1.A dokumentum |l e2r8s szabg8l yai

A |l e2r8s c¢c®lja, hogy r°gz2tse a k°nyvt 8ri 81 | om§8r
biztos?2?tsa a visszakereshetRs®get (besorol 8si ade
A bibliogrsgfiai | oek? rr8°sg zs2ztaibk8 | dyoaki ut mesnztaubnvt82npyu s o n k ®n
esetben az adott dokumentum. A szabv8§ny ®rtel m®be
al kal mazza, melynek elve az egyes adatok kIl hagy8s:s
A k°nyvt&rban al kal mazott egyszerTs2tett bibliogr
-fRc2m: p8rhuzamos c¢c2m: alc2m: egy®b c2madat
-szer zRs®gi k°ozl ®s

-kiad8s sorsz§8ma, minRs®ge

-megj el en®si hely: kiad:- neve, megjelen®s ®ve

-ol dal sz&8m+ melil ®klm®rekt: il lusztr§gc

-(sorozatc?2m, sorozatsz§8m, | SSN sz8m)

-megj egyz®sek

-k°t ®s: 8§

-l SBN sz8m

2Rakt8ri jelzetek

A dokumentumok visszakereshet Rs®g®t rakt8ri jelze
dokumentumra. A sz8¥pii rjoed azlemie nal-stedktmiraekntdi j el ( Cu
A szakirodalmatET& zakr endi [ el zet ekkel |l 8tjuk el , mely a

Az ETO fRcsoportjai alapj8&8n ker¢glnek a mivek a poc

3. A kol |l ®gi umi k°nyvt 8r katal  -gusai

A vS8kCrsyvt8rt-|I kapott | et ®ti 8l om8nyr - | c®dul ak
A k°nyvt8ri dokumentumok nyilv8ntart8sa, Vvisszake
A k°nyvek |l elt8ri napl -kban ®s a sel e38m,z®s8s 3 ergz
ideje, szerzR, c2m, ki ad8s helye, kiad:-, megj el er
dokumentumok (videokazetta, CD, €O M, DVD) nyilv8ntart8sa t2pusonlik

t°rt®ni k.
Sz8m2t- -g®pesskdhyveBrel nem rendel kez¢nk.

GyTjtRk®°ri szab8lyzat

1./ A gyTjtRk°r kialak2t8&8s8nak szempontj ai
114



Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai K
a./ A koll ®gi umi k°nyvt8r mint saj8tos k°nyvtS8rt?

A kol |l ®gi umi konyvt8&r egy t°bbfk?rkdiv-etisRobRs®z m®ny ,
khyvt 8r jellegT feladatk®°rt is. EbbRI k°vetkeznek
sz-rakoztat8&s, Aotthonp-tl &8s06, koll ®giumi dol goz-
seg?2t®se sthb).

A k°nyvt 8r | el |lkfg®IbeRli SBkso laa td?i pSiksolko zs o( t agozat hoz) t

k°nyvt 88rnak mindezeket az i g®nyekeits ksozlianit ekt® nzy§vitnS r
al ape(d gtta&8rstt8rgyi strukt ¥ 8nak megfel @®$ Rk k®el &2 Rya
stb.) kPgmfge | Rd®gierkKdng¥twgmygBhkargat - irodalom, ze
foly-iratok stb.)

Nyilv8nval - a koll ®giumi k°nyvt8r nem al kal mazkod
k®pz®@sh de k°teles figyelembe venni mi ndezeket. ¢Cg
szerepet kaphatnak azok a terg¢gletek, amel yeket t°©°
kozmTvel Rd®si vagy egy®b szempont(pkRl égubeegyske®s
az ®rdek|l Rd®s t8rgya oly terg¢glet, amelyre n®zve t
kol |l ®gi umi szakk°r mTk°edik e t®m8&ban, vagy val ame
°n kz®Rps i i g®ny jelentRs ilyen ir8nyban stb).

b./ Az °ssze8ll2t8st befoly8sol:- dokumentumok

-A NAT k°nyvt8rakra vonatkoz- el R2r8sai, illetve
i smeretk°r°k be®p2t®se a grymMm®d R&kt®ird meradtet tt§dhmc @
mozg: - k ®p&su |m®4riaai smeret, h8ztart8stan, p8lyaorient
-a Nemzet.i k°znevel ®srRI sz-1 - t°rv®ny fejleszt ®si
figyelembeenni a nevel ®s dominanci 8j 8t; a hazafias neyv

m®di atudat oss8g, °nk®ntess®g, fenntarthat: -sg§8g ®rt

-A kol |l ®gi umi al approgram (®s m-dos2t§sa) miveltso@
vt elreul{8@snt & §s a,neNzeNersk et ¢ sP ntruedvael, ®sh,a z&lfliaamp ol g § 1
de mokrrmBew e8Ir@s Az °ni sfmejrleds Bits® e Ht Xk sta®a |k&d e 4@ liae
e g®s znse®gerle®s, Fel el RE$aR|NER®Y a | B s nkmitg anoykelwaett .t su8dga,t 0 s s
P8l yaorient8ci: -, nGarptd®s §gMPe@scar@®@®ms)ggis8gr a

-k°nyvt8ri jogszabs8l yok
-A kol |l ®gi umunk pedag-gi ai programj a

(A kol |l ®gi usm tjaell8l neogs® hkeozl | ®gieuseRigRt ieB@y k®$ | Rigt Tm° t t
al kal mazkod§8s.)

c./ A k°nyvt8r haszn8l - -inak k°%°re

A k°nyvt8r haszn8l - -inak k°re z8rt, ®ppen ez®rt
i skol 8kb- I (i skol at2pus, speca 8newelkRpaRts, | dta gz A:
tov8bbk®pz®si sz8&8nd®kaira) ®s a nevel Rmunk§8t seg?
®ppen a helyes ar8nyok megtal 81 8sa az igazi fel ad
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai K
2./ A k°nyvts8&r gyTjtRkO°re
a./ FRDbb liyrs8&gyeai , m®

-az iskolai tant8rgyakhoz kapcsol -d- tud-®ws8nyos, °
i smeretk°zl R irodalom, tan8ri seg®dk°nyvek, seg®d

-egye gy i smeret &g vagy szakgwaljstz@skei r odal m&§nak v§&Il og

-a pedag-gia ®s hats8rterg¢gleteinek v8logatott, de &
p8l yaorient8ci-, kommunikS8ci -, tanul 8s tan2t §8sa,

-sz®pirodal om v§8l ogatRdtetg gyePjvte@sgey TP zecam® glyalk¢, lia r iodl af

2r.i ®letmTsorozatok, kritikai ki ad§8§sok, magyar i
i smeretterjeszt® eterg®nyiekred @’y §sttkbe?t pBhpztort ®n
rende v®nyekhez felhaszn8l hat- irodalom; a k°nyvtS8r

|l ekt Trok ir&8nygba is). Cltalg8nos gyTjt®se a megj e
p®l d8nysz8mra 2@y @ ®mid 38 nlyelyedgy kibr chbapd @inb8 Ny, a3z aj §

irodal omb - | . E t®m8ban kiemelt szerepet kaphatnak
-Nemes Nagy Cgnes mTveinek ®s a r-la megjelent irc
-tan8rok, di8kok publik8ci - -inak @®sz®sgey®b kol l ®gi ur

-hel ytort ®ndee slzyek cerk t t§PlyliTbj tp@Rsled § ny Y4
-Y%j s8gok, foly-iratok, szaklapok v§&8logatott gyTjtea

-a tanul 8st, °nk®pz®st, inform8l . .-d8st, kikapcsol ¢
i nform8ci - hor do ze-sk @brets®ekesrzzi @Gstke, t( kkg@Rpavki eszeR R®sDVah 8 nl o
filmes v8ltozatade fR®Réz2gerd -Kkloadhyiymeaienak-nv sl ogat
oktat - -csomagok)

-idegen nyelvT dokumentumok ernyRsermkyS§inggatvatatnudBEj
egyk ®t hel ytort®net itk @l wa g ni8§gn yr,o deasl erti| ekg aesgsyzi kus, Kk
Ak°nny2tett olvasm8&nyokod)

b./ Dokumentumt?2pusonk®nt
A gyTjtRker kiterjed a dokumentumok sz®l es sk§l

nyomtatott zak ® s sz ®pi rodal mi, tudom8§nyos, oktat§gsi, mTyv
t ®r k®p, seg®dk°nyv, idRszaki ®s egy®b kiadvsg8ny),

c./ Ar8nyai

-dokumentumt2pusokb:-Ibkai k@daokwmantdomfi ®@ISens®g akit@g ®s z
(Ki vet el a DVD, amely egyre jelentRsebb szerepet
-k ®zi k°nyvt8r szerepe kiemel kedR a szakk°nyvekhez

-szakk®°nyvek ®s sz®pirodalom ar8nyaamagdgygli @szItr Say\gé
mozdulunk el
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai K

-sz®pirodal mon bel ¢l d°ntR s%W ya van a k°tel ezR ®s:s
szol g8l - reg®nyeknek i s.

3./ Az 8ll om8nyalak2t8s szab8lyai

Erre n®zve -PaM 3s/z1.9 7e50.y (kM esa MdnedéeRd®si vEPamPny 1978

k°zz®tett ir8nyelvek ®rv=®nyesek.

4./ Az 8l 1l om8ny apaszt8s8nak szempont | ai
-dokumentum elrong8l -d8sa, megsemmis¢l ®se
-ol vas-n§gl marad- dokumentum

-8l 1l om8nyell enRrz®skor hi8nyzott

-fel °sp®l d8ny

-tartalmi el avul 8§s

-a kol |l ®gi umi k°nyvt 8r profilj8ba nem tartoz- Kk©°ny
megvsg§ltoz8egy veakygl agyell eg®nek m-dosul 8sa, vagy
mi att terhet jelentR dokument umok)

¥sszegezR k°kememdRae¢el vk®oigy nem az 8l |l om8ny ter|]
al kal mazhat-s8ga a d°ntR ism®rv.

Knyvt8rhaszn8l ati szabg8lyzat

A koll ®giumi k°nyvt8&r mTk°d®s®nek rendje

A kol | ®gi umi k°nyvt8&r mTk°ed®s®t a kol l ®gium igazg
A k°nyvt 8riots afze liagdaaztgaa t - 8l t al ki adott munkak?©r. I
Az 8l 1l om8ny felt8r8sa ®s a k°nyvt 8ri nyilvg8ntart 8

- a k°nyvekr RI egyedi /c2m/lelt8rk°®nyvet vezet

- a k°nyvekiuryRIl ve8@&duwalraa 8s ®s katal - gus k®szg¢l (€
szoftverhi 8§ ny 8ban)

bros¥%r 8r -1 ©°sszes2tett nyilv8ntart8sunk van
l el t 8r k°telesek. [/

dokumentumonk®nt nyi #f\RgntrBVIDS svti deeoXeatzenkt 8a - C
t°rl ®s eset®®sz2@Ir|l ®si jegyz®k k

tan®venk®nt nyilv8ntart8s k®szygl a k°nyvt §r
beiratkoz: -ir .|



Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai K
Az 8l 1l om8ny v®del me
A k°nyvt8ri 8ll om8ny meg:-v8sa ®rdek®ben

-a k°nyvt&rban minden tTzv®del mi -vint ®zked®s
-gondoskodni kell arnRFjzhegR bekgYyenpnvts&r j .|
-a k°nyvt8rban |l evR elektronikus eszk®z°k csa

ell enRrz®se mellett mTkodtet het RK

-a k°nyvt8rhelyi s®get megfelel Ren z8rni kel |,
tudt 8val |l ehet bel ®pni

-a k°nyvt8r kulcs8k@8hyeovs8koazregadegaezi s a
Az 8l 1l om8ny el hel yez®se

Az 8l 1l om8ny el helyez®s®nek fR szempontja: k°nnyen
biztos?2t8sa./

Az 8l 1l om8ny tagol -d§8sa

- k°ny-wael®pirodal om
- szakirodalom

-k®zi k°nyvt8ri 8l1 om8ny
A k°nyvek rakt8roz8si rendj ®nek alapja a Ak°nyvt §
-egy®b dokumentumok t8ra / videokazetta, CD,
Tart-s | et®tek az al 8bbi hel yeken tal 8l hat - k:
- igazgat -i i roda ®s igazgat: -helyettesi i roda
- 5.anel eti tan8ri szoba
- sz8m2t8§stechnikai terem
/A let®ti 8l 1l om8§ny®rt az 8tvevR tan8r a felel

Kenyvt8ri szolg8ltatg8sok

-k°lcs°nz®s (k°nyv, foly-irat, CD, DVD)

- egy®ni ®s csoportos helyben haszn8l at

- zenehal l-[lgajt 8tss 4 -C,D esrzeShe2 It |- qga®tp&ss) z
-rendezv®nyek helysz2ne
-k°nyvt8rhaszn8l ati ®s k°nyvt8rinformatikai
-t 8 ®koztat §s

- nyomt at 8s

-l nternet haszn8l at, wifi
-k°nyvt8rk°zi k°l cs®°nz®s
- szakirodal mi anyaggyTjt®s, irodal om kutat §8s,

-k°nyvt8ros m8si kneslzeank)t 8ar gty8§ b®kno z(tta’tr§ts® n t Yl mu
seg2?2ts®get ny¥ t (korrepets8l 8s, el Rk®sz2tR)

A k°nyvt8rhaszng8l at 8l tal 8nos szab§8l yai

T k°nyvt8rhaszns8l -k k°re:
-a kol l ®gi um di 8kjai, nevel Ri, dolgoz-i haszn:

- a felsoroltakork 2 v ¢ | i degen szem®ly csak az igazgat - - e

11¢€



Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai K
k°l cs°n®zhet k°nyvet

M beiratkoz§8s:

-a k°nyvts8&rat d2j mentesen | ehet ig®nybe venni
-a beiratkoz8s tan®venk®nt t°rt®nik

-a k°nyvt8&8rba val:- felv®tel hezomiz lhadaBbdm, tiask
kol | ®gi umi szobasz8m megnevez®se; a beiratko

Az olvas-nak egy h-napon bel ¢l jeleznie kell az a

T k°l cs®°nz®s ideje, szabs8lyai

- heti nyitvanart8si idR 21

-a k°nyvek k°l cs®°nz®si ideje 3 hot

- Y%j s8gok, foly-iratok k°z¢l, csak a r®gebbi (
-a k°l cs°nz®s meghosszabb?2?t8s8t minden | ej 8ra
i g®nyel ni |l ehet ®s kel

- egregy al kal omkor maxi mum 5 k°nyv k°l cs®°n®°zhet
- ak°nyvt 8rb-| a k°nyvt8ros tudta n®l k¢l  dokume
-a k®zik°nyvt8rban | evR k°nyvek, CD, DVD tart
-a k°nyvts8ri tartoz8s elrendez®se n®l k¢l a ko
al 82ratsg8sa)

- dokumentumokleveszt ®se eset®n az olvas: k°teles az
m8si k p®l d8ny8§8t beszerezni; ha ezt nem siker
k°telezheti az olvas-t, vagy pedig az el vesz

A p-tl &8s m-dj 8t a k°nyvt8ros hat8rozza meg.

0a k°nvvt 8rhaszmiBgn2zdat gr®gpnd| e:

-k°l cs°nz®si i dR alatt | ehet sz8m2t. - g®pezni
-a sz§8nraszg®gpl atra val - feliTat RonizBs ®r kez®si
-a tanul 8ssal kapcsol atos g®phaszng8l at el sRbbs

tev®kenys®gekhez k°tRd° g®phaszn8l athoz k®pes

A k°nyvt8r kapcsol at ai
k°nyvt8r kapcsolatot tant KEhy®piS8sldklkail , kol l ®gi
a Pedag:-gi ai I nt ®zet k°nyvt8r8val, Megyei K°nyvt §

K°nyywyed8mg:-qgi ai program

A kol Ipegliagmgi ai preggrad mjs@8n &8k 8hoz rendk2vg¢gl font os
kol |l gt em®kenms ®degyi ket ekzk®zk®nt tekint a k°nyyv
i ntegr 8ciil-ysenpotn®&rjean a MmoevelS®KP @p ® & ¢nikairenkS8ncel k-.s

t 8rsadaladmban i gazod8s seg?thR ek®&nt tekinthet¢gnk a
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol ai K

A k°nyvt8r i s pedag-giai tev®kenys®get v®gez, csa
A kol |l ®gi umi nevel ®s c¢®l jaihoz, funkci-ihoz illes
Szoci 8l i Koumykwti&r az8ltal, hogy mindgyamdedn sz 8 m8r a
dokumentumokat, szolg8ltat8sokat vehessenek i g®ny
SzocializgAikSnyun&cimaga is egy szociokultur8lis
®s egy¢tt mTke g®@sainud Bckysad ko me befogad§sg§val a t §r
gyakorol j8k, illetve a beilleszked®shez sziks®ges
|l ogi kai Yt j8nak tan2?t 8§sa r ®v ®nDegondohatupkvatrais, hogytat i s
k°nyvt8r seg?ts®get tud ny¥ tani a prakti kus 1 sme
el emi jelent Rs®ggel b2r (°n®l etrajz, k°zhaszn¥% in
szab§8liysameraket ®se. stb.)

£l etm-dadA kttnkut 8§ros Amodell egyg kiIimpkt@g§bianbel MB
gyTjtem®ray req@Rvel , bar 8§t s8§goss8§gs&val nevel ®s A
hel yzet e egilya sdaij8kt onse ns tf8itgugs t RI ee Z¥®yryt, vmeilnet kaa pncesvoell
azt saj-§t 2 tehiatojgpey nehlogyan kel FA & emga @ yeanld b ieky ysn8osIngal
hi szen az Aolvas- mell ® szegRdveodgegyehkadgt: pahbo
Fel z8rk:-ztAtk? fywtk&r -ki v8dgydrek®@&mpt asa@?t ggy®& SSzoCi
hg8tr8nnyal k¢zdR gyerekek felz8rk-z8s8t. ( SRt, a
tarthd.)

Tehet s®ggorndazi skohkBwvial ell ent ®t ben a kol |l ®gi umba
teljes2t m®Anyk®nyszer; egy szorong8sment e@azdag°r nyez
k°rnyezet igazi Ki ncsteStrsa® gl eekhneetk .a (AA akn®annyyvatg8dr¥oss? t m §
el Rk®sz2tRket is tarthat, illetve a koll ®gi umi Y]
P8l yaorientidck?ayffuBkce-fol yamat r ®sze iietvel ehet e
korl 8tozott kompetenci8val, de a k°nyvt8rosnak i s
teljes2t m®ny®r RI

A pedag-gi ai programunkban prefer8lt ®rt®kek k°zv
®l et en n&utl 8tsar t -kutlaa ur 8I't magatart8s stb.) A szoci a
k°nyvt8r indirekt eszk°®z°kkel (a megfelel R sz®pir
cs°kkentse, a pozit?2voknan AekriRbtaelt8aleat mahtegygdemkbler
folyamatnak a be®rl el RI®s®t, hogy a di 8§k Av®ge¢l 0
Anevel RmanBEBpEBnak egyi k h8ttere | ehet szim®n a Kk
adott t®m&ban anyaggyTjt®s, k°nyvt&rk°zi k°lcs®°nz
temati kus fogl alkoz8sok megtart8s8hoz megfelel R a
Aszakk?©r©°k ®st &noarsrzeap eits8 |18eshoekt a k © niy vets8zrk °©sze®gk® d( asnzyse
wifi) biztos2t8s8val, vagy ak8r helysz2nk®nt, a t
Nyilvs8n a szabadi dR kulturs8lt elt°lt®s®nek egyik
A kol ®gi umi n e vteal nRusl 8tse rt galgng?it &8i saBkntagky it B& ®®s a k°n
k°nyvt §rhanzn8lsat Ez az a terg¢glet, ahol a kol l ®gi
|l egink8bb egybeesi k.

A kol l ®giumi k°nyvt8rhaszn8l askbhnanttg8akot 8§fhggeh
kovet el mBNGAPe It R®rsg mai t .

(A k°pedta®r gi ai programunk kial ak?t8s8n8l fontos
k®pest is a di8kok tud8§sszintjeegyyktkanuhagyopdodr ted |
f®l e i skalratozpwsmak a tanul - k.)

A k°nyvt8rhaszn8l at tananyag8t k®t nagyobb terg¢l e
amely a k°nyvt8rra mint inform8ci- ®s szolgs8ltat-
bi zt os?2t-- ets8z k&kzo°zktraet vonat kozi k; m8sr ®szt a szell
k°nyvt8rhaszng8l at keret ®ben mindk®t terg¢glettel fo
(l'd. foglalkoz8sok sz8ma).
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KNOAP-A t anul Slk°hwwn2 g Blsat

Font os, hogy a tanul -k el saj 8t2ts
egy®ni fejleszt®s el m®l y2t ®se ®rde

Fejleszt ®si -k#&.ve®wflarl®naym k, 9
-Saj 8t2tsa el ®s |l egyen k®pes a
-A t ampeweldag:- gus degyten®k®pels a
kivsglasztani

-Tudjon szelekt8lni a megszerze

§ k
Kk

| kal

sz8mS8r a

tt [

Zz®pi skol ai

az inform8ci
®ben, az infor
mazni a hat ®k

smer et ek, i nf

-Alkkalmaz a a tanul 8st seg?tR hagyom8nyos ®s modern

®s a feladatai megol d8s8hoz megfelel Ren tudj a

kiv8lasztani a sz¢ks®ges szakirodal makat.

-Legyen k®pes el emezni, ®rtel me

Programterv
Evfolyam 18. 9. 10. 11. 12. 13-14.

| dRkeret 4 3 2 2 2 1
T®mS k Tartal mak, tev®kenys®g

k¢l °nb°zFE-l smertesseé¢gk az 8l tal 8r
techni k8km-dszereket, k¢l °noos t
m-dszerekt®°rt®nR tanul 8sr a.
al kal maz§ -1 smertess¢k az al apvet
saj 8toss8gait, az egye
-a megszermegfelel R, hmat®&kloaty. t a
el saj8t2t -Gyakoroltassuk az i skc
®rtel mez®teljes2t®s®re fel k®sz?2
rendez®se -A gyakorl atban saj 8§t 2t
kapcsol -d- 1 smeretek,
-a k°nyvtész-beli ®s 2r8sbeli me
rende®s m- d¢{-El emezz®k, ®strtel mez®®Ek
megszerzett ismereteket.
-K°nyvt8rl 8togat8ssal ¢
m- don ®s hat®konyan tu
ny%j totta i smeretszerz
-K®sz2ts¢k fel a di §kok
internethaszng8l atr a.
-K®r j ¢k sz8mon a megsze
°ssze az alkalmazott t
kivsglaszt8sS8val, megf e
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K°nyvt8rhaszns8l ati

Sz®kesfl-hx®Rae/f8rAttil a

fogl al koz

8§sok

K z®pi skol ai
kol |l ®gi umunkban

fEvfol|CrasZFogl al k®dg&s t ®m Fejleszt ®si k°vet
Kenyvt 8rl 8togat8s/l smerje a k°nyvt 8
1 Legyen tiszt8&ban
' szol g8l tatg8sokkal
eligazodni a k°ny
k®zi k°nyvt8rban.
Tanul 8«8kt gglakiorl|[Legyen k®pes a | ®
9. 5 v8zl atk®sz2t ®s v8zIl at tudatos fe
' |l egal kal masabb me
ki v8l aszt8s8ra.
Tudatos, tanul 8st{Tudjon inform8ci
internethaszng§l at|adab8zi sokban ill et
10 1 keresRoIdaIakat'l
' ' benn¢gk k®pes elig
keresRol dal ak seg
A dol gozatk®sz2t®I| smerje az 2r8sbhe
11 1. | ®t rehozatal 8nak
' szab8lyait.
Ismeretanyag Fejleszt®si terg¢letek
Kenyvt 8rl 8t ogat 8s|Al kal mazza a tanul 8st seg?2tH
Kenyvt 8rhaszn8l at|a
Szol g8l tat 8sok. kenyvt8rat, ®s a fel aehdutdj@mi 1
Dokumentumt 2pusok ki vsg8lasztani a sz¢ks®ges sz4g
(mTfajok) ismertKk
direkt (lexikon,
indirekt(kae I - gus, szak
t 8§8) ®koztats8s eszk
Bi bliogr 8fi ai | e?
Tudatostmul 8st seg?2t Al kal mazza a tanul 8st seg?tH
internethaszn8l at|{Tudj on szel gktegltnii sanemeg s£ZKe
I nform8ci -keresR
Knyvt 8ri sz8m2t
Online katal - -gus.
T8rgysz- Kul cssz
Kezhaszn% inform§
Tanul 8si techhi kg Saj8t2tsa el ®s | egyen k®pes
v8zI|l at k®sz?2t ®s: techni k8kat.
Jegyzetel ®s ®s Vv 8 A t ainpadla-g- gus siel ge2gtyse®qg &vRepl e s
L®nyegki emel ®s L legalkalmasabb
A v8zlatok t2pusam-dszereket kiv8lasztani
Tudjon szelekt8lni a megszenr
Legyen k®pes el emezni, ®rtel
ismereteket.
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K z®pi skol ai

A dol gozat k ®@sfarhat ®
k°vetel mBnyei

t ®mav 8l aszt s, an
jegyzetel ®s, c¢®du
hivatkoz8s, i d®z®
formai szab8l yok
bi bl i ogr8fiai | e?2

£r ) ®k el
v®gi gmenni
al kal mazn

k°vetel mPdnyeket .
adol gozat ok

munk 8valn
betart §s 8

aztj %av Rsbzeinn t°ent § | |h-oagny

az 2r 8sbeli munk a
i |l @egabaparct &b & or
K¢l °n®sen f

bel sR |l ogi k&8j 8na
s Benalset ott for mai
v al (i d®z®s, hivatk

¥sszefogl al 8sk®nt
i smeretek
v8l aszad8sban, a
es®l yegyenl Rs®g

pedag:-gi ai munk a
megval -s2t8s8nak

®s

meg8l Il ap2that -

szabadi dR
tehet s®ggondoz§8s
vAgrehajt 8s8hohketsatilneare a®ik%z a
mi ndenkor i
mi nRs ®g ®r e
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kul tursg8lt el
k°nyvt 8r .
8l 1l apot a,
i s .

EbbRI

sz2nvonal a

K

, -@hso gky® nay vt ta8nruhl a8sszbn
oktat8s8baninfoBmMBecit smegBesadal p®skeh?yv
t°]l t ®s ®b en
bi ztos2m8s8ba
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Sz®kesflh®sef§rAttila K°z®piskol a
21.AzSZMSZ-e | k ®s zr § ®serdijj ®nek r°gz2t ®s®re

A di 8k°nkorm8nyzat v® em®nye:

Az int ®@2 BR/ANnkocara®g @Mk rafrhBEE8irlia K°z®pi skol ai
SZMSZ®n e k el fogad8s8hoz magasabb tartplmafks zab 8§
szab8lypag8d8khoment usmgBk arky iblizv8§ ot 8p@koatzai 8

k°telezett s®ge, valamint a gyermekek adat ai
jog8t korl 8toz8s n®l k¢l, a jogszab8lyban me
dokumentummal kapcsolatb@anl t v ® e m®nyez®si jog8val, | 8sd
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Véleményezés

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kézépiskolai Kollégium didkonkormanyzata €lt
véleményezési jogaval a Hazirend és az SzZMSz vonatkozasaban.

Az emlitett dokumentumokat megismerték, és a hazirendben javasoltak
bevezetni, hogy alapértelmezésben hét végén a székhelyintézményben ne legyen
22-kor villanyoltas.

Tagintézmény javasolja a tanora, és a kimené 6sszehangolasat.

Az SzMSz-ben nem kivantak valtoztatast megfogalmazni

2017. szeptember 25. vt D it Vs S B S T
Molnar Anita

ligyvezetd elndk
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