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1. Bevezeto

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium olyan
tobbcéll, kozos igazgatasi koznevelési intézmény, mely két egyenrangti tagintézménybdl all:
a) Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Kossuth Lajos Altaldnos Iskola és Kollégium Tagintézménye,
b) Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
[léssy Sandor Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Tagintézménye.
A tagintézmények a kiilonboz0 iskolatipusuknak €s struktirdjuknak megfelelden, kiilon-kiilon
alkottak meg Szervezeti ¢és mukodési szabalyzatukat, de a kozds igazgatisra vonatkozo
fejezetek az alabbiak szerint kdlcsondsen €s egylittesen szabalyozottak.

2. A miikodés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

Torvények

» Kjt: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

Szt: a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szt.)

Nkt: a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

Mt: a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

» A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény

Rendeletek

» apedagogus tovabbképzésrol szo616 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

» a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

» a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasadnak iranyelve kiadasarol szo6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

» a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.)

» nevelési-oktatasi  intézmények  milikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl szo6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet)

» a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 27.) EMMI
rendelet

» a tankOnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

» atanév rendjérdl sz616 aktualis miniszteri rendelet.

Y V VYV

Egyéb szabdlyozok
» Alapito okirat
» Miikodési engedély



3. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti és miikodési szabalyzat (Nkt. 25. §)

A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola miikodésére vonatkozo — jogszabalyi keretek
kozott az iskolaszék, az intézményi tanacs és a diadkonkormanyzat véleményének kikérésével
— a nevelOtestiilet altal elfogadott, a fenntartdo altal jovahagyott helyi szabalyozas,
mellékleteivel és fiiggelékeivel egyiitt.

Fenntarto (Nkt. 32. §)

A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntartdé egyhdz tanitdsdval Osszefiiggd viselkedési ¢és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld.

Nevelotestiilet (Nkt. 70. §)
Az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
meghatarozott neveld-oktaté munkat segito fels6foku végzettségli dolgozok.

Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71. §)
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, ill. azonos nevelési feladatot el-
lato pedagogusok kozossége. Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget.

Sziiloi szervezet (Nkt. 73. §)

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre. Az Illéssy Tagintézményben a sziilok képviselete az iskolaszék
keretei kozott biztositott.

Iskolaszék (Nkt. 73. §)

Az iskoldban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanulok
egylttmitkddésének elomozditasara a sziilok, a neveldtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolaszek alakulhat.

Tanulok kozosségei (Nkt. 48. §)

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Gsszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét €s miikodését a neveldtestiilet segiti.
A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoztak 1étre.

A didkonkorményzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsdfoka végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves idGtartamra.

4. Az SZMSZ célja, hatalya, az intézmény legfontosabb feladatai

Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mitkodési szabdlyait, az iskola rendeltetésszerti miikodéséhez elengedhetetlentil
sziikséges kérdéseket szabalyozza.



Az SZMSZ alapja a hatdlyos jogszabalyokon kiviil

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személynek, mint fenntartonak az intézményre
vonatkozo hatédlyos alapitd okirata és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Szolnoki Jarasi Hivatal hatalyos miikddési engedélye.

Az SZMSZ hatdlya

Kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, fiiggetleniil attdl, hogy alkalmazotti, vagy
egyéb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjak, a tanulokra és kozosségeikre, az
iskola miikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyeb szervezetekre, szervekre.

Hatdlybalépés
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 2018. szeptember 1-jén 1ép hatélyba.

Az intézmény feladata

Az intézmény jellegébdl, alapfeladataibol adodoan az elméleti oktatas és a gyakorlati képzés
feladatait és a kollégiumi nevelést latja el. Az elméleti oktatas végrehajtasara az iskolaban, az
gyakorlati képzés feladataira az iskolai tanmiihelyekben és/vagy a gazdalkodd szervezeteknél
keriil sor. Az intézmény feladatat a kdzismereti 6rdkon az altalanos miiveltség emelésével,
szakmai 6rdkon €s a képzés folyamataban a szakma legjobb megismertetésével végzi, s
valamennyi nevelési lehet0ség kihasznalasaval torekszik az intézmény a nevelési
kovetelmények optimalis megvaldsitasara.

Az intézményvezetés kotelessége, hogy a pedagdgusok, a tanuldk, az iskolai kézosségek
szervezeteit a vezetési feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat eldsegitse.
Az oktato-neveld munka az intézményben a pedagdgiai programban megfogalmazottak
szerint torténik.

5. A mukodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitvatartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben
valo benntartéozkodasanak rendje

Altaldnos szabdlyok

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg, melyben meg kell hatarozni:

» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,

» a sziinetek id6tartamat,

» a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanik (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktaturdk aldozatainak (februdr 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a nandorfehérvari diadalnak (julius 22.), a marcius 15-ei
¢s az oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskolai hagyomanyok apoladsa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idopontjat,

» az iskolai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

» az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziléi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat.



A tanulok fogadasdanak rendje (a nyitvatartds)

Az llléssy Tagintézmény szorgalmi idében, tanitasi napokon reggel 6 6ratol a tanorak, tandran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 16 6rdig van
nyitva. Az iskola ezen idOponttol vald eltérd nyitva tartasara — eldzetes kérelem alapjan — az
tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

A Kossuth Tagintézmény szorgalmi idében, tanitasi napokon reggel 6.30 oratol a tandrak,
tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 18 oraig
van nyitva. Az iskola ezen iddponttol valo eltérd nyitva tartasara — eldzetes kérelem alapjan —
a tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanévkozi tanitasi sziinetekben, az iskoldban napkozi ligyelet — legalabb 10 6 jelentkezése
esetén — biztositott. A technikai dolgozok ezeken a napokon is — esetleg mas munkaidd
beosztassal — az épiiletekben tartozkodnak.

Nyari sziinetben a tanév befejezését kovetden két hétig napkozis tabor lizemel, taborvezetd
iranyitasaval.

Ugyelet: reggel 7.00-t6] délutan 14.00-ig a fels6 tagozat épiiletében portai iigyelet van.
Pedagogus iigyelet: reggel 7.30-t6l 8.00-ig, majd orakodzi sziinetekben a folyosén és az
udvaron. Az iligyeletes kotelessége a tanulok kozt tartozkodni €s kotelessége az egységes
eljarasanak megfelelden rendet tartani. Beosztasa az drarend szerint torténik az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetd iranyitasaval.

A napkdziben a pedagdégusok valamennyi sziinetet a tanitvanyaik kozott toltik.

A nyitvatartas rendjét bévebben a Hdzirend tartalmazza.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi id6 alatt, az elrendelt tGlmunka, valamint
intézményi rendezvények iddtartamdra tartdzkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd
nyitvatartasra — eldzetes kérelem alapjan — a tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

Az llléssy Tagintézményben az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az aldbbiak szerint:

Hétfo — csiitortok: 7.00 — 16.00, péntek: 7.00 — 15.00.

A Kossuth Tagintézményben az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:
Hétfo — péntek: 7.30 — 16.00.

A folyamatos, intézkedési jogkorrel bird allando vezet6i jelenlét érdekében a vezetok egymas
kozott kialakitjdk a benntartézkodasanak rendjét.

6. Az Igazgatotanacs létrehozasanak és miikodésének szabalyai

A Nkt. 20. § (11) bekezdése alapjan a k6zos igazgatasti koznevelési intézmény vezetését, az
intézményegységek munkajanak Osszehangoldsdt — az egyes intézményegységek azonos
szamu képviseldibol 4llo — igazgatdtanacs segiti.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 187. § ab) pontja szerint az intézményi Szervezeti €s
miikddési szabalyzatban meg kell hatarozni az igazgatdtanacs létrehozdsanak és miikodésének
szabalyait.



Az Igazgatotandcs osszetétele

Az Igazgatdtanacs 9 106 teljes €s 4 6 tanacskozasi jogu képviseldbol all.

Az Igazgatotanacs tagintézményenként azonos szamu, 4-4 képviselobodl (igazgatdk, igazgatod-
helyettesek, az alkalmazotti kozosség altal megbizott képviseld), valamint a hitéleti igazgato-
helyettesbdl all. EIndkének és alelnokének a tanacs barmely tagja megvalaszthato.

Az Igazgatotandcsban tanacskozasi joggal vesz részt:
- afenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseldje,
- Kisujszallas Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének delegaltja,
- tagintézményenként a sziil6i szervezet 1-1 képviseldje.

Az Igazgatotandcs feladatai
- A koz0s igazgatasu intézmény jogszabalyi eldirasok szerinti vezetésének segitése.
- A tagintézmények munkéjanak 6sszehangolasa.

Az Igazgatotandcs jogkorei

Dontési jogkor
a) a tagintézményi, tanévre sz616 munkatervek dsszeallitasa,
b) a tagintézményi tantargyfelosztasok egyeztetése,
¢) sajat mikodéserol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol,

Egyetértési jogkor
a) a szakmailag 0nallé tagintézmények alapfeladataira létesitett munkakdrre benyujtott
palyazatok elbiraldsakor az érintett tagintézmény vezetdjét illeti meg.

Véleményezési jogkor
a) a munkavallalok anyagi, erkolesi elismerése,
b) fejlesztési, beruhazasi, feltjitasi tervek megalkotasa.

Javaslattételi jogkor
a) az intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Hasznalati jogkor
a) az lIgazgatotanacs feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az Igazgatotandcs miikodésének szabdlyai

- Az lgazgatotanacs tagjai koziil 1 f6 elnokot és 1 f6 alelnokot valaszt. Az Igazgato-
tandcs elnokét — akadalyoztatasa esetén — az alelnok helyettesiti.

- Az Igazgatétandcs tevékenységét az elndk iranyitja, szervezi.

- Az Igazgatotanacs iiléseit a munkaprogramjaban meghatdrozott iddpontokban (rendes
iilés), illetve sziikség szerint (rendkiviili tilés), de legalabb évente 2 alkalommal tartja. A
dontéseket nyilt szavazassal, egyszeri szavazattobbséggel hozzak. Szavazat-egyenldség
esetén a hitéleti igazgatohelyettes szavazata dont.

- Az ilésekrdl feljegyzés vagy jegyzOkonyv késziil. A hatarozatokrol nyilvéantartast
vezetnek.

- Az Igazgatétanacs tagjai kotelesek kapcsolatot tartani a tagintézményekkel. Kotelesek
atfogoan ismerni az intézmény egészEét, annak mulkodését, a feladatellatassal
kapcsolatos partneri igényeket €s az intézmény egészében folyd tevékenységeket.



Az Igazgatotanacs atruhazott jogként — sajat miikodési rendjében meghatarozott médon
¢s teljes kortien — gyakorolja azon alkalmazottak feletti munkaltatéi jogokat, akik
akaratukon kiviil kerililnek/keriiltek Osszeférhetetlen hatdskori viszonyba. Ebben az
esetben a munkaltatéi feladatok ellatdsaval és az aldirdsi jog gyakorldsaval az
Igazgatotanacs az elnokot vagy alelnokdt bizza meg.

Az iilésekre tanacskozési joggal meghivhatd: az alkalmazotti tanics tagjai, a munka-
kozosségek vezetdi, a didkdnkorményzat-vezetdk, az intézményi érdekképviseleti
szervezetek vezetoi.

7. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje

A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

>
>
>

>

>

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziléi és a tanuloi kozosség (iskolaszék, sziiloi szervezet, didkdonkorményzat)
¢észrevételei kapcsdn elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei,
c) a munkakodzdsségek vezetdi, akik a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon

jogosultak ellendrizni,

d) kiils6 szakért6 az igazgatd felkérésére.
A pedagodgiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének formai kiilondsen a kdvetkezdok lehetnek:
» szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,
> értekezlet,
» Oralatogatas,



>
>
>

felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia-felmérések eredményei,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Belso ellenorzes teriiletei
a) Nevel6-oktato munka

>
>

>
>
>

tanorai munka

tanéran kiviili foglalkozasok (napkozi-kollégiumi, fejleszté — tehetséggondozo —
felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok)

szabadidds tevékenységek, kozosségi programok

iskola-sziil61 haz kapcsolata (altalanos iskolaban: csaladlatogatas)

HH ¢és HHH tanulok, SNI és BTMN tanulok segitése

b) Taniigy igazgatdasi feladatok
¢) Gazdalkodas

>
>
>
>
>

Munkaerd és bérgazdalkodas

Targyi eszk6zok sziikségessége, kihasznaltsaga, fejlesztése
El6iranyzatok ¢€s a rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasa
Bevételek alakulasa

Szamviteli eldirdsok betartasa

d) Technikai dolgozok munkavégzése

Az igazgatd a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet. Az
intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek
szintén felfoghatdak a pedagogiai munka ellendrzésének.

8. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyon-

biztonsagi okok miatt, valamint az oktatdo-neveld0 munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében — az alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatasat.

l.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek indokolatlanul nem tartozkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos iligyben érkezOknek iigyiik elintézése utan az iskola
¢épiiletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a feln6tt dolgozok
tavozasra szolitjak fel dket. Ennek megtagadasa esetén az iskoldnak jogaban all kiilso,
hatdsagi segitséget is kérni.

Az iskola épiiletébe érkezdk belépését a portaszolgdlat ellendrzi, s itt kaphatnak
felvilagositast az tigyiikben eljar6 kolléga tartdozkodasi helyérdl, illetve az iskolatitkarral
egyeztethetnek személyesen vagy telefonon idépontot a talalkozasra.

Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézménylinkh6z nem mélto
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak meg. Tilos a
latogatoknak a tanitasi ordkat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen formdban
megzavarni. Ha a sziilé vagy barmely természetes személy e szabdlyt megszegi, az
intézmény alkalmazottja — figyelmeztetés utdn — jogosult a rendzavardt az intézmény
helyiségeib6l kiutasitani. Az engedély nélkiill benntartozkodd idegenek -eltavolitasa
érdekében — sziikség esetén — kérni kell a rendorség kozremiikodését.
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Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az
intézmény barmely alkalmazottja jogosult €s koteles, majd haladéktalanul értesitenie kell
az eseményrdl az igazgatot vagy helyetteseit.

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy nem hivatalos iigyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkozd eldirdsokat betartani.

A sziil6i értekezletek idopontjaban a sziilok a kijelolt helyiségekben keresik fel a tanart.
A sziildi értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon talalhatdé meg. A tanitis, oktatas
id6pontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartézkodhatnak, ettdl eltérni csak kiilon
engedéllyel lehetséges.

Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitdsi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idoben ¢és
helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskolaépiiletben terembérlet okéan tartozkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi eldiras szabalyait betartani. Erre a bérleti szerzddés megkotésekor az
igazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola nyitva tartasatol eltérdé idopontban csak az igazgatdé vagy helyetteseinek
engedélyével tartozkodhat barki az intézményben.

10. A nyari sziinetben az irodai ligyelet: minden szerdan 8.00 — 12.00 6ra kozott biztositott.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, s hasznaloi
felelosek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény Szervezeti s milkddési szabalyzataban, valamint Hazirendjében
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

9. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendje és formai

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmenyek:

Intézményliinkben az intézményegységekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A kapcsolattartas legmagasabb és koordinalt szintje az Igazgatotanacs iilése.

- A kapcsolattartas formdi:

- személyes megbeszélés, tdjékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irésos tajékoztatas,

- értekezlet, tilés,

- az intézményegység ellendrzése stb.
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A kapcsolattartds daltalanos formai
- Az Igazgatotandcs a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- egyes dontéseinél eljarva a tagintézményt/intézményegységet, illetve annak dolgozoit
hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény/intézményegység is megfeleld sulyt kapjon,
- a tagintézmény/intézményegység vezetdi kotelesek minden vezetéi jogkdrrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az Igazgatdtanacs felé.

A kapcsolattartds specidlis teriiletei
Tagintézményi szintii értekezletek, iilések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktdl fliggden
- tagintézményi neveldtestiileti értekezletet,
- tagintézményi sziiloi szervezet értekezletet,
- tagintézményi diakonkormanyzati iilést, illetve
- tagintézményi iskolaszék iilést szervezhetnek.
A tagintézmények vezetdi (igazgatok), illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek a
tagintézmény €rintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekral.

Intézményi szintii értekezletek, iilések

Az Igazgatdtanacs minden dontést, tajékoztatast igényld iigyben koteles el6zdleg mérlegelni,
illetve a tagintézmény-vezetdk (igazgatdk) véleményét kikérni abban, hogy az adott dontés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg el6szor.

A tagintézményi és intézményi munkatervek
A tagintézmény a tanitdsi év helyi rendjét meghatarozo6 iskolai munkatervet el6szor sajat
tagintézménye vonatkozdsaban késziti el, kiilonosen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetendd egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak mas intézményegységektol (pl.
tagintézményi hagyomanyok, csak a tagintézményt érinté események stb.). A tagintézményi
munkatervek alapjan keriil meghatdrozdsra az intézményi munkaterv, melyben jol
elkiilonithetéen kell bemutatni:

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményekre vonatkozé eldirasokat.

10. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalinos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
intézményvezetdje az alabbiak szerint gondoskodik arr6l, hogy akadalyoztatisa esetén az
igazgatoi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az I1léssy Tagintézmény igazgatojanak kell ellatnia.

A helyettesités rendje
A tagintézmények igazgatoinak egyiittes akadalyoztatasa vagy tadvolléte esetén a helyettesités
rendjét a tagintézményekre vonatkoz6 SZMSZ tartalmazza.
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11. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az iskola kozdsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése tjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

Igazgatotanacs,

tagintézmények vezetdsége,

neveldtestiilet,

szakmai munkakozdsségek,

didkdnkormanyzat,

sziiloi szervezet,

iskolaszék.

VVVVVVYY

Mindkét tagintézményben miikddik didkonkormanyzat. Az Illéssy Tagintézményben iskolai
sziil61 szervezet (munkakozosség), a Kossuth Tagintézményben pedig iskolaszék Ilétre-
hozéséara eddig nem érkezett kezdeményezés, ezért szabalyozasra sem keriilhet sor.

Az iskolaszék
Az iskolaszék véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A jogszabalyban meghatdrozott esetekben dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Az iskolaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az iskola mas belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony mitkodését,

- tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.
Az iskolaszék aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket az iskolaszék szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet az iskolaszék koteles nyilvanossagra hozni.

Az iskolaszék miikodésének segitése, a szervezet és az intézményvezetd kozotti
kapcsolattartas formdja, rendje
A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolaszékkel valo egytittmiikodés €s
a szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

- informadcios bazis megadasa, tovabba

- amikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az informaciés béazis megadisa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak (pl.: véleményezési,
javaslattevd) gyakorlasahoz sziikségesek.
A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd koteles
az iskolaszék miikodéséhez az iskolan beliil megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges
berendezési targyakkal. (Az intézmény koltségvetésén keresztiil a fenntartonak kell biztositani
az iskolaszék mitkodéséhez sziikséges kiadasok fedezetét.)

A kapcsolattartas formai

Az iskolaszék és az intézményvezetd kozotti kapesolattartas formai:
- szobeli személyes megbeszélés, értekezletek, iilések,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkorébe tartozo tigyekrol,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve az iskolaszék
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (pl. hatarozatok),

- aziskolaszék altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az iskolaszék ¢és a didkonkormanyzat vezetése, képviseldi az igazgatd kezdeményezésére
egyiittes iilést is tarthatnak, ahol azon dokumentumok véleményezését elvégezhetik, melyeket
egyeéb jogszabalyok e szervezetek jogkorébe utaltak (pl. pedagodgiai program, intézményi
SZMSZ, hazirend, éves munkaterv).

Sziiloi szervezet

A Kossuth Tagintézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése

érdekében Sziil6i Szervezet miikodik.

- Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SzSz
valasztmanya, illetve vezetdsége. Az iskolai SzSz munkajaban az osztily sziildi
szervezetének elnokei, elndkhelyettesei vesznek részt, kozvetitik a sziildk véleményét,
javaslatait.

- A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az
igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat
elintézésére a sziildi szervezet jogosult, dontését legkésobb az iktatastol szamitott 30.
napot kovetd elsd iilésén koteles meghozni.

- Az SzSz feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A sziildi szervezet miikodése és jogkore
Dontési jogkore
- Az SzSz dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztség-
viseldinek megvalasztasarol.
- A sziiléi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont arrdl,
hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskoldban.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik
- anevelési oktatdsi intézmény miikodésével €s a szliloket anyagilag érint6 tigyekben,
- az intézményben folyd hit- és valladsoktatas idejének és helyének meghatarozésakor,
- SzMSz elfogadésakor,
- a hazirend elfogadésakor,
- az SZMSZ, a hazirend megtekintési helyének és idejének meghatarozasaban.
Javaslatételi jogkorrel rendelkezik
- anevelési- oktatdsi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos
tekintettel a nevelési oktatasi intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A pedagogusok és a sziilok
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a tagintézmény
igazgatoja tajékoztatast ad:

» a Sziil6i Szervezet ilésein,

» az aulaban elhelyezett hirdetotablan,

» alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

» iskolai rendezvényeken,

» iskolai honlapon és kiadvanyokban.
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Az osztalyfonokok sziildi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket.
A pedagogusok a sziiloket a tanulok egyéni haladasarol az alabbi médokon tajékoztatjak:
» csaladlatogatasok (altalanos iskolaban),
> sziil6i értekezletek,
» fogado orak (altalanos iskolaban),
» nyilt hét,
» irasbeli tajékoztatas a tajékoztato fiizetben, ellendrzoben, szordlapon,
» atanuld félévi osztalyzatarol az ellendrzo konyvben,
> kiallitott félévi értesitében,
» kiallitott év végi bizonyitvanyban.

A sziildi értekezletek és fogadd ordk idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, s az ellenérzé
utjan jut el a sziilékhoz.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat, szoban és irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,
neveldtestiiletével és az SzSz-vel.

Alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOssége az intézménnyel munkaviszony Kkeretében
foglalkoztatottakbol tevddik Ossze. Az alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait,
valamint intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok: Mt.,
agazati rendeletek, valamint az intézmény Alkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazottak kapcsolatrendszere
A fenntart6 az alabbi dontései eldtt koteles az alkalmazotti kozosség véleményét kikérni:
- Intézmény megszintetése, Aatszervezése, feladatanak megvaltozasa, nevének
megallapitasa
- Vezetdjének megbizdsaval ¢és megbizatasdnak visszavondsaval Osszefliggd dontése
elott.
Az alkalmazotti kozosség véleményét értekezlet keretében nyilvanitja ki, melyrdl
jegyzokonyv késziil.
Az alkalmazotti képvisel6 az iskola vezetdségével rendszeres kapcsolatot tart.

A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési ¢€s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatarozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii
alkalmazottja.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a Pedagogiai program elfogadasa
- a Tovabbképzési program és Beiskolazasi terv elfogadasa
- a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
- a Hazirend elfogadéasa
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
- az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
- a tanitas nélkiili munkanapok felhasznélésa.
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A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa elott,

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésekre alld pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésekor,

az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasanal,

a palyazo intézményvezetd altal benyujtott vezetési programrol, irasos allaspont
kialakitasakor,

kiilon jogszabalyokban meghatédrozott iigyekben.

A neveldtestiilet egyéb feladatai

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgatd, valamint a nevel6testiilet
egyharmada kéri.
A neveldtestiilet meghatarozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet évenként az alabbi értekezleteket tartja: alakulo -, tanévnyito -, félévi
és tanévzard -, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet, valamint sziikség szerint rendkiviili
nevelotestiileti értekezlet, illetve munkaértekezlet aktualis témaban.
Az értekezletet és a nevelOtestiiletet az igazgatd hivja Ossze, tavolléte esetén az altala
megbizott igazgatdhelyettes.
A jogszabalyban megfogalmazottak szerint:
- A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van
- A nevelGtestiilet dontéseit —, ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
- A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.
- Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

12. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozod tligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

bizottsagara,

a szakmai munkakdzosségre,

a Fegyelmi bizottsagra,

az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.
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Atruhdzott hatdskorok és a hatdskor cimzettje
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az {ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Szakmai munkakozosségekre:

Igazgatora:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
a taneszko6zok, tankonyvek kivalasztasa,
tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

a tantargyfelosztassal kapcsolatos javaslattétel.

fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontés.

Fegyelmi Bizottsagra:

a fegyelmi eljaras lefolytatasa, és a fegyelmi dontés meghozatala.
Tagintézményenként a Fegyelmi bizottsag 3 tagjat és 1 pottagjat a tanévnyito
értekezleten kell megvalasztani, és személyiiket a jegyzOkonyvben régziteni.
Osszeférhetetlenségi okbdl a Fegyelmi bizottsig Osszetételét a neveldtestiilet
megvaltoztathatja.

At nem ruhdzhaté hatiskorok

A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadésa,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadésa.

13. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatai
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetdvel,
- a helyi dnkormanyzattal,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogato szervezetekkel,

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
¢) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészsegiigyi szolgaltatdval;

f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a helyi miivel6dési kdzponttal és konyvtarral,
- civil szervezetekkel.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartis
A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat
Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd
tertiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény mitkddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folydo gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- apedagogiai program, a hdzirend és az SZMSZ ellendrzésére és jovahagydsara.
A fenntartdval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszamolo,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informécidszolgéltatis az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

A helyi onkormanyzattal, mint tulajdonossal valo kapcsolat
Az intézmény ¢és a tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsésorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
- az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos iigyek,
- biztositasi karesemények,
- az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.
A helyi 6nkormanyzattal val6 kapcsolattartds formai:
- az intézmény szakmai beszamoldja az oktatas aktudlis helyzetérdl,
- adatszolgaltatas,
- egyeztetd targyaldsokon valo részvétel,
- vérosi linnepségeken valo részvétel.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturalis, sport és egy¢éb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds tdjékoztatdsa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények, versenyek,

- Dbeiskolazasi féorumok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

A varos oktatasi intézményeivel valo kapcsolattartas
- A Baptista Szeretetszolgalat Kisujszallasi Ovodajaval OVI-SULI munkakozosségben
val6 egylittmiikddés, 6voda-iskola atmenet segitése.
- Alapfokl intézmények: versenyek, vetélkeddk, igény szerint szakmai egyiittmiikodés.
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- Baptista Alapfoki Miivészeti Iskola: miivészeti képzés teriiletén egyiittmiik6dés.
- Kozépfoku intézmények: tovabbtanulas elokészitése, szakmai egylittmiikodés.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds
Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatassal megvalositandod
elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyd informacidigénye
kielégithetd legyen.

A tagintézmények vezetdségének feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tAmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- aMegyei és a Jarasi Kormanyhivatallal,
- mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartds modja a szervek mukodését meghatarozé jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat a tagintézmények igazgatoja, illetve az altala kijelolt személy latja el.

A pedagdgiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartds
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgélat és az intézmény a kdvetkezd teriileten mitkddik
egylutt:
- gyogypedagogiai tanacsadas,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatés,
- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanadcsadas
- konduktiv pedagogiai ellatas,
- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai ellatas,
- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartas formadit, lehetséges moddjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgadlatokkal valo kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtod, az oktatdsért
felelés miniszter altal kijeldlt intézménnyel, de kiilondsen a Baptista Pedagogiai Intézettel.
A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagogiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagogiai tajékoztatas,

- atanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- atanulmanyi, sport- ¢és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,

- tanulotajékoztato, - tandcsado szolgalat.
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A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér,
ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- aszervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kdzremuikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztisa
miatt,
- esetmegbeszélés: az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat ellatd egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az
egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az
intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ részletesen targyalja.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartiasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyoma-
nyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

A kapcsolattartds formai és modja:
- szakmai eldaddsokon, értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,
- moddszertani bemutatok és gyakorlatok tartdsa, mithelymunkakon valé részvétel,
- kozos tinnepségek rendezése,
- rendezvények latogatasa,
- hivatalos ligyintézés levélben, faxon, e-mailben.
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14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Intézményi rendezvényeink
a) Iskolai és allami iinnepek:
- marcius 15. — iskolai és varosi linnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- augusztus 20. — varosi linnepség az allamalapitas €és az allamalapitd Szent Istvan kiraly
- oktober 23. — iskolai és varosi linnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc
emlékére.

b) Megemlékezések:
- szeptember 15 — oktdber 15. — halaadas napja,
oktober 6. — aradi vértanuk,
oktober 31. — a reformacié napja,
februar 25. — a kommunista diktatarak aldozatainak emléke,
aprilis 16. — a holokauszt aldozatainak emléke,
junius 4. — nemzeti Gsszetartozas napja,
julius 22. — a nandorfehérvari diadal emléknapja.

¢) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
tanévnyito €s tanévzard linnepély,
a keresztyény tinnepek,

szalagavato,
ballagas,
szakmunkasavato,

[léssy-nap (ifjusagi nap),

Kossuth-hét, Kossuth-nap,

az Illéssy-sirkert gondozasa, koszortzas marcius 15-én,
Magyar Kultira Napja,

Farsangi rendezvény (also és felsd tagozat részére),
Zenei Vilagnap

d) Specialis rendezvények:

- palyavalasztasi kiallitas,

- Illéssy Gasztro Kupa (orszagos ételmiivészeti verseny),

- Illéssy-bal (az Illéssy Alapitvannyal k6zos rendezésben),

- Kossuth-bal (,,Osszefogassal a Kisujszalliasi Kossuth Lajos Altalanos Iskolas
Tanulokért” Alapitvannyal k6zos rendezésben),

- szakmamegismerd tabor altalanos iskolasoknak,

- Nagykun Diak Sportviadal kétévenként.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A megtartott
tinnepélyeket, megemlékezéseket az 0sztalyfonokok az osztdlynaplokba bejegyzik.

A hagyomadnydpoldassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése, illetve ndvelése. A
hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata.
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A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévd hagyo-
manyok apolésan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasarol,
megOrzésérdl is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznélataval (zaszl6, cimer,

s

15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiukodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Intézménylinkben legalabb 06t pedagdgussal hozhatdo Iétre egy munkakodzosség, de
tagintézményenként maximum tiz munkak6zosség muikodhet. A pedagdgusok
kezdeményezésére tagintézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd, mely esetben a
miikédésének rendjét, a vezetd kivalasztasanak rendjét az érdekeltek kozotti megallapodasban
kell meghatarozni.

Az Illéssy Tagintézményben a kovetkezo munkakézosségeket hoztuk létre:
- osztalyfénoki munkakodzosség,
- kozismereti tantdrgyak munkakodzossége,
- miszaki munkakdzosség,
- gazdasagi-szolgaltatéi munkakozosség,
- tehetséggondozo és -fejlesztd munkakozosség (2015. szeptember 1-jétol),
- mindségbiztositasi, mérési €s értékelési munkakozosség (2015. szeptember 1-jétol).

A Kossuth Tagintézményben a kovetkezo munkakozosségeket hoztuk létre:
- also tagozatos és napkozis munkakozosség,
- osztalyfénoki munkakodzosség,
- tehetséggondozd munkakozosség (2017. szeptember 1-jét61),
- onértékelési munkakodzosség (2017. szeptember 1-jétdl)
- természettudomanyi munkakozosség,
- tarsadalomtudomanyi munkakdzosség.

A munkakozosségek alapveto feladata: szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adjon az
intézménylinkben folyd neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez €s ellendrzéséhez,
0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A munkako6zdsségekben részt vevd pedagogusok maguk koziil nyilt vagy titkos szavazéassal
vezetot jeldlnek, akit az igazgatd biz meg 6t tanévre. Meghatarozzak sajat mitkddési rendjiiket
és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve sziikség szerint tartjak.
Hatérozataikat nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel hozzak.

A megvalasztott vezet6t a munkakdzosség kezdeményezése alapjan az intézmény vezetdje
irasban megbizza a szervezeti és miikodési szabalyzatban, illetve az érvényes jogszabalyok-
ban foglaltak szerinti feladatok ellatasaval és meghatdrozza a vezetdvel torténd kapcsolat-
tartds formajat, rendjét, valamint a tevékenységéért jaro potlék nagysagat.
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A munkakdzosség-vezeto feladata:

a tanévre sz0lo6 munkaterv, litemterv eloterjesztése, véglegesitése,

az érvényes jogszabdlyok, a szervezeti és milkddési szabalyzat, az intézmény éves
munkaterve €s a pedagogusok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkak6zosség tanévi
(nevelési) munkajanak tervezése, szervezése, a végzett munka értékelése,

az intézmény félévi és tanévi munkdjanak értékeléséhez a szakmai munkakozosségiik
tevékenységérol irasbeli beszamolot készit,

a gyakornoki szabalyzatban foglalt értékelés elkészitése,

az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségekkel valdo egyiittmiikddés
kezdeményezése, a lehetoségek feltardsa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalésa,

az intézmény szakmai bels6 ellendrzési tervében foglaltak alapjan ellenérzések megtartésa,
kidolgozza ¢és a nevelOtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tdmogato6 rendszerének keretében elvégzendo feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét,

a munkakozosségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellenérzése,

az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kdzremiikodés,

az intézmény munkdjardl szold6 beszamolok készitéséhez részanyag szolgaltatdsa,
bekapcsolddas az anyag kimunkalaséba,

elemzések, értékelések, 0sszehasonlitasok készitése,

a nevelGtestiilet 4altal atruhazott jogkoreinek gyakorlasa esetén a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles meghatarozott idokozonként és modon.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktaté-neveld munkaval kapcsolatos
kérdésekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az intézmény vezetdje
elrendeli. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idopontjat, a jelenlévdk
felsorolasat, az iigy megjelolését, a hozott hatarozatot, a jegyzokdnyvvezetd alairasat.

A munkakdézosség-vezeto ellenorzési feladata:

A

munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése,

szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezése,

iskolai szintli palydzatokra a tanulok mozgositasa,

a munkakdzosség tevékenységi korébe tartozd szakkordk, korrepetdlasok folyamatos
szinvonalas tevékenysége,

szakmai szertarak fejlesztése, eszkozok, anyagok gazdasagos felhasznaldsa, naplok,
munkatervi iratok vezetése.

munkakozosségek tevékenységiik sordan torekedjenek a tevékenységiik korébe tartozo

pedagdgusok munkdjanak dsszehangoldsara.

Adjanak segitséget:

a pedagogiai programban foglaltak miikodési teriiletiikon valod egységes értelmezéséhez,
végrehajtasahoz, feldolgozdsdhoz, az ismeretanyagoknak a tanuldkhoz torténd eljuttatasa-
hoz, az alkalmazandé mddszerek megvalasztasahoz, az uj modszerek megismeréséhez,

a pedagogusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez,

a palyakezd¢ és uj alkalmazasu pedagdégusok munkajahoz,

a gyakornoki kdvetelmények teljesités¢hez,

az intézményi dokumentumok ¢és szabalyzatok megismeréséhez,

az 1j, eredményesebb modszerek megismeréséhez,

az 0j szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz.
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A munkakézosségek jogkorei:
a) Dontési jogkorrel rendelkezik:
- aneveldtestiiletre atruhazott kérdésekben,
- az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
b) Veéleményezési jogkorrel rendelkezik:
- az oktat6 munka eredményességének megitélésében, a tovabbfejlédés javaslatrol.

c) Veleményét be kell szerezni:
- anevelési-pedagogiai programhoz,
- az oktatomunkat segitd eszkdzok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulasi segéd-
letek kivélasztasahoz.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogészati, szemészeti és
belgyogyaszati vizsgélaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos ¢és

- avédoéno egyiittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

17. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény az R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-
ben az alabbiak szerint szabalyozza az intézményi védd, ovo eldirasokat és a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

Altaldnos eldirdsok
A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirdndulas
stb. elott ismertetni kell a kovetkezo védo, 6vo eldirasokat, ennek keretében a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Védo, 6vo elbirasok:
- atanulok egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
- aszakmai képzés soran felmeriild veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhat6 magatartdsforma
meghatarozasa, ismertetése.

Az iskola védd, ovo eldirasai, amelyeket a tanuldoknak az iskolaban val6 tartdzkodas soran

meg kell tartaniuk.

- Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarél, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védo, 6vo eldirasok az adott helyiségben
kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, tanmiithelyek, szdmitogéptermek
esetében.
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Testnevelés oOrara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszk6z, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd, ovo intézkedések szempontjabol tiltott
eszk6z: pl. nyaklanc, 6ra, gytirli, mobiltelefon stb.

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Az intézményvezetd feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

a tanorai ¢s az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett legyen,

az iskolaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével) ne legyen,

a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a halozat
megfeleld védelmével,

csak pedagogus feliigyelete mellett legyen hasznalhat6 a szamitogép,

a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

hogy az intézményben a tanuldk a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak,
hasznalhassak a szakképzésben torténd gyakorlati képzés kivételével: villamos koszori-
gép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korfirész, kombinalt gyalugép,
szalagflirészlap-hegeszté késziilék, valamint jogszabalyban, haszndlati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok;

az intézmény tizévesnél idésebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznélhassak, hasznaljak a kovetkezd eszkozoket, gépeket: villamos furdgép, barkacsgép
(a kovetkez6 tartozékokkal: korong, és vibracios csiszold, dekopirfiirész, polirkorong,),
torpefesziiltséggel miikodd forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelést,
un. ,pillanat”’-forrasztopaka, villamos haztartdsi gépek (tlizhely, f6zdlap, kavéfozo,
kavédaralogép, robotgép, vasald, varrdgép stb.), segédmotoros kerékpar szerelési
gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo), kerti gépek szerelési
gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanul9).

A pedagogusok feladata, hogy:

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenek hozza,
javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi
epségére,
a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibOvitése szintén az igazgatod
feladata.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatirozott védd, o6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozéasra, tanérara az & altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. Ennek felelose a munkavédelmi megbizott.

A szakképzéssel kapcsolatos védo, ovo eldirdasok

A szakképzésben résztvevd pedagodgusoknak fokozottan ligyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkezd veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a figyelem-
felkeltd, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét. A tanulokkal minden 0j eszkoz
hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
A tagintézmény-vezetok feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feligyelete, védelme,
» kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja: az Il1léssy Tagintézményben
ez a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes, a Kossuth Tagintézményben a
kollégiumi intézményegység-vezetd feladata.

» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

e a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

e ajegyzékonyvet tovabbitani kell,

e ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziilének.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre kertiljon,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
e sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
- a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkeztétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét veszti),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii
karosodasat,
- szamdra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
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» lehetové teszi az iskolaszék részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban,

» intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtdrtént
balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

» az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban. E balesetekrél jegyzokonyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha a
kivizsgaléas elhuzodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6.

» sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol.
Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki minden
tanulobalesetet kovetden a megelézésre, az igazgatdé megeldzéssel kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az igazgatd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a tanulo-
baleseteket kovetd feladatokban.

18. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell a

tagintézmény igazgatojat vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- aszildket.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atliz, a foldrengés, a bombariado,
- egyeéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas méddon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvéany, melynek soran a tanuldk 25 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kiliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

- a kovetkez6 napot/ napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.
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Evente egy alkalommal a dolgozok emlékezetd, elméleti felkészitésére keriil sor. Az épiiletek
kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan — évente
legalabb egy alkalommal — gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az tagintézmény
igazgatoja a felelds.

19. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az intézmény figyelembe véve az R. 82. §-at az aldbbiak szerint rendezi a tajékoztatas
szabalyait.
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziildnek
stb.) meg lehet ismernie. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtalalhato:
a) nyomtatott formaban: - a tagintézmény igazgatojanal,

- a fenntartonal.
b) elektronikusan: - az intézmény honlapjan,

- a fenntarté honlapjan

- a KIR-ben.

A pedagogiai programrol minden érintett tdjékoztatast kérhet a tagintézmények igazgatojatol,
az igazgatohelyettesektdl, valamint az osztalyfonokoktol eldére egyeztetett iddpontban.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban. Az irasban feltett kérdéstdl szamitott legkésébb 10
munkanapon beliil meg kell adni a valaszt.

20. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti
és mikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az osztalyok sziildgi szervezete véleményt nyilvanithat az iskola mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziiloi szervezet véleményezési jogkore a 11. fejezetben részletesen szerepel.

A tagintézmények vezetdjének feladata az osztalyokban mikodd sziiléi szervezettel
(munkakozosség) vald egylittmiikddés: a kelld informaciés bdzis megadasa, tovabba a
munkak6zdsség miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az osztalyokban mikodo sziiléi szervezet (munkakdzosség) és az e feladattal megbizott
osztalyfonok kapcsolattartasa folyamatos, meghivas alapjan részt vesz a kozosség
programjain, figyelemmel kiséri miikddését. Az osztalyok sziiléi szervezete mitkodési rend;jét
sajat maga allapitja meg.

Az llléssy Tagintézményben a sziiloi munkak6zosség az iskolaszékben vald részvétellel
gyakorolja jogait.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formdai:
- sziloi értekezlet,
- egyéni fogadoorak eldzetes bejelentkezés alapjan,
- iskolai rendezvények,
- elektronikus naplon és ellenérzé konyvon keresztiil.
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21. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras menete.
A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards menete
Az egyeztetd eljaras célja:
- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi tigy lefolytatdsa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- anagykoru sérelmet elszenvedo6 fél,
- a kiskorua sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo.
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és
- akiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
kiskoru tanul6 esetén, a sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetéségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast
vezetd személyre vonatkozo javaslatrol, valamint arrél, hogy a felek mas személyt is
javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be — ha kéri — az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

Nincs helye egyezteto eljarasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenoét napon
beliil az egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskordk az egyezeto eljardsban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- javaslatot tesz az egyeztet0 eljarast vezetd személyre.
Az intézmény igazgatoja:
- Dbiztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztraciés feladatokat elldtd intézményi dolgozok kozremitkddésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.
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Az egyezteto személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat.

Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol
sz616 értesitésben mar kozolni kell az érintettekkel. A mindkét fél altal elfogadott személyt az
intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras
levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatdsa iranti kérelem beérkezését kovetd
5 napon beliil meg kell tenni. Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol,
hogy a feladatot vallalja.

Az egyezteto eljaras lefolytatdsa
Az egyeztetd eljards soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

- sziikség esetén szakértot vehet igénybe.
Az egyeztetO eljarast vezetd személy irasban értesiti:

- asérelmet szenvedo felet, valamint

- akotelezettségszegd felet
arrdl, ha az eljarasban meghallgatést, illetve targyalast kivan tartani. Az értesitésben meg kell
adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az értesitést tgy kell
megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatés, targyalds eldtt legalabb 8 nappal el6bb
kézhez kapjak.
Az egyeztetO eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrdl jegyzokonyvet kell
felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijel6lésétol
szamitott 15 nap all rendelkezésre.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- az eljaras soran megéllapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkésdbb az eljarasi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd

eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras sordn

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése
Megallapodés esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast — mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon.
- akezdeményez6 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.
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A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
idotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfiiggesztésérol szolo
dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tdjékoztatja az érintetteket arrdl,
hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa
A fegyelmi eljarast, ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt, a sérelmet elszenvedo fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatisara a fegyelmi eljaréas altalanos szabalyai szerint kertl sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
id6tartama lejart — meg kell sziintetni. Az eljarads megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabdlyai szerint kertl sor.

A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szeg0 tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kézvetito
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitdt az R. 62. §-a alapjan.

A fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket
kell alkalmazni. A szaktanarok fegyelmez6 intézkedésként szaktanari szobeli figyelmeztetést
adhatnak annak a tanulonak, akinek magatartasa, fegyelme o6rdjukon huzamosabb ideig nem
kielégitd. Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatarozasanal elsGsorban az
osztalyfonok dont a szaktandrok véleménye kikérését kovetden.

Az intézkedések formai a Hdzirendben meghatarozottak.

Vétkes és sulyos kotelességszegés
A fegyelmezési intézkedések alkalmazasanak alapelveként az dartatlansag vélelmét, a
méltanyossagot és a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Kirivo fegyelemsértés esetén az egyes
fokozatok kihagyhatdk. Ha a tanuld sorozatosan ismétlédé fegyelmezetlenségével az egyes
fokozatokat kimeritette, vagy rendkiviil stlyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani. A fegyelmi eljarast kovetden irdsbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.
A kiszabhato fegyelmi biintetés formai (Nkt. 58. § (4) bek.)
a) megrovas,
b) szigorii megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato),
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoldba (ez utdbbi esetben, ha az
iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott),
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabdl.
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Tankoteles tanuléval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)

pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi

vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild koteles 11j iskolat keresni a tanulonak. A

fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilének az 1) iskola megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat jogerdre

emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogado iskolatdl nem kap értesitést arrol,

hogy a tanuldé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziilo6 kezdeményezésére megtortént, a

fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a kormanyhivatalt

(megyeszékhely szerinti jarasi hivatalt), amely harom munkanapon beliill masik, az allami

kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanuld szamara. Az iskolat ugy kell kijeldlni,

hogy a tanul6 szamdra a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen

aranytalan terhet. A kormdnyhivatal kijelold hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil

végrehajthato.

A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a

tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem

terjed ki.

Az f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre

az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig.

A nevelGtestiiletnek joga van a szabalyszegd tanul6t eltiltani az iskolai rendezvényeken (pl.

fecskeavato, szalagavato, ballagas, szakmunkésavato stb.) valo részvételtol.

Jogorvoslati eljaras

» A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az els6foku hatarozat ellen a tanulo,
kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

» A fegyelmi blintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6éfokt fegyelmi jogkér gyakorldjanak az ligyre vonatkozd
véleményével ellatva.

22. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:
- a hitelesités idopontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
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A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbdl all.

Kelt: oo

P.H.

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgatd hatarozza
meg.
A hitelesitésre feljogositott munkakorok: tagintézmények igazgatoja, igazgatdhelyettesek,
iskolatitkar, gazdasagi ligyintézok.
23. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli elektronikus aléirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus aldirds

Az elektronikus alairasra jogosult az aldir6. Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

33




Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni. Az elektronikus
alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehoz6d eszkozzel kapcesolatban minden adatvédelmi
¢s biztonsagi eldirdst megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok
jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen szintli elektronikus alirasi rendszert kell
miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok taroldsa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megoérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tliz-

biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

» Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd
iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznaldé szdméra a tor6lt dokumentum
vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

» Az clektronikus adathordozén levé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden
torténhet: torléssel vagy az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

24. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
intézményvezetdje (igazgatd) az alabbi feladat- ¢és hataskoroket adja at a Kossuth
Tagintézmény ¢és az llléssy Tagintézmény igazgatdja részére, melyek kizdardlag a
tagintézményre vonatkoztathatok. Az egyes tagintézmények igazgatdja felhatalmazast kap
arra, hogy a Szervezeti és miikddési szabalyzat tagintézményi specialis szabalyai kozott a
feladat- és hataskoroket atadhassa, atruhazhassa, illetve a jogszabalyokban eldirt, az egyes
tagintézményre vonatkoztathatd egyéb esetekben a sziikséges intézkedést megtegye.
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1lléssy Sandor Szakgimnazium és Szakkozépiskola Tagintézményének igazgatoja részére

A Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altaldnos Iskola, Kizépiskola és Kollégium

Altaldnos vezetdi feladat- és hatdskiorok

a) munkaltatoi feladat- és hataskorok

- munkaltatd jogositvanyok

- munkavallalok személyi adatainak kezelése

b) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- KIR-, ISZIIR- és KIFIR-rendszer kezelése

- elektronikus tanul6i nyilvantartas

- szakmai és érettségi vizsgak szervezése, rogzitése

- valamennyi tipusu bizonyitvany alairasa

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

b) a tanulo veszélyeztetettseggel dsszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorék

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak osszeallitasa

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai

¢) a munkaidé nyilvantartassal dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskordk

- munkaid6-nyilvantartas Osszesitése, ellendrzése

- tavollétek nyilvantartasa

- szabadsagok nyilvantartasa

d) gazdalkodassal dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- koltségvetés elokészitése

- koltségvetési beszamolok elokészitése

Koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok

a) az oktatas megszervezéseével Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése

- helyettesitési feladatok intézése

- versenyek szervezése, koordinacids tevékenysége

- szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok megalkotasa, jogszabalyi eldiras esetén elfogadtatasa

b) a tankényvekkel, taneszkozokkel sszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorék

- igényléssel, adminisztracidval, elszdmolassal 0sszefiiggo feladatok

¢) a pedagogus és diakigazolvanyokkal dsszefiiggd feladatok kéziil atadott feladat- és hataskorok

- a pedagogus- és didkigazolvany-igényléssel, adminisztracidval, nyilvantartassal, selejtezéssel,
megsemmisitéssel 0sszefliggd feladatok

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemii
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség teljesiilését.

A tagintézmények igazgatoi a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes szdmara az alabbi feladat- és
hataskorokkel adjak at.

» Felelos az intézményben:

a vallasos vilagnézetet ¢s erkolcsiséget formalasaért,

a hitélettel kapcsolatos miivészeti, kulturalis tevékenységek megszervezéséért,

vezeti a hitéleti csoportokat,

ellatja a bibliaismeret tantargy szakmai feliigyeletét,

kapcsolattartds a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
misszidi igazgatojaval,

részt vesz a tanév rendjében szabdlyozott egyhazi és vilagi ilinnepek, események
megszervezésében €s lebonyolitasaban,
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- kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiloi szervezetekkel,

- koordinalja a hitélethez kapcsolodo versenyeket,

- koordinalja az hitélettel, hitoktatdssal kapcsolatos statisztikai jelentési kotelezettségeit
¢s hatariddre teljesiti az adatszolgaltatasokat,

- kozremiikddik az alapdokumentumok aktualizalasdban, a munkaterv elkészitésében, a
pedagogusok tovabbképzesi programjanak tervezésében,

- szervezi a hitoktatdsban részt vevO Oraadokat, elOkésziti az oOraadok megbizasi
szerz6dését, havonta igazolja az 6raadok tanitasi orait,

- az aktualis, kozérdek informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének,

- kozremiikddik az intézményi szintli dontések, stratégiak kialakitdsaban,

- é4polja az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra,

- figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabdlyok valtozasait, a hataskorébe
tartozo iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

25. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando kérdések

Az intézmény — az R. 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szabilyozand6 — de madas szabdlyozasban nem
szabalyozott — kérdéseket.

A tanulok altal az oktatas keretében elkészitett dolgok dijazdsa

Az Nkt. 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az altala eldallitott és a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdondba keriilé dologért dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Az llléssy Tagintézményben a tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet
is végezhetnek az iskolai tanmiihelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett
anyagokkal, eszkozokkel és energidval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola altal
értékesitett dolgokbdl a tanuldk kiilon juttatdsban nem részesiilnek, a befolyt 6sszeg (a haszon
is) a tagintézmény koltségvetésének részeként szolgalja a nevel6-oktatdé munka minél
eredményesebb megvaldsitasat.

A gazdalkodd szerveknél torténd termeld tevékenység dijazdsat a gazdalkodd szerv és a
tanuld, kiskoru tanul6 esetében a sziil6 kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

Az Nkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,,a pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkézoket.”

Az llléssy Tagintezményben az intézménnyel hatarozatlan idejii alkalmazotti jogviszonyban
dolgoz6 pedagogusok jogosultak hasznélatra atvenni személyi szamitdogépet (asztali vagy
laptop) abbodl a célbol, hogy valjon altalanossd az IKT alapszintli ismerete, haszndlata,
tovabba konnyen hasznalni tudjdk az elektronikus naplot. Ennek érdekében a pedagogus
atvételi elismervény alairdsaval az iskola rendszergazdajatol atveszi a szdmitogépet, s azt az
iskolabdl kiviheti, otthondban tarolhatja, de anyagi feleldsségvallalassal tartozik az eszkozért.
Az igazgato barmikor elrendelheti az eszk6z bemutatésat.
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A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkozok keriilnek biztositdsra a tandrai
munkahoz: interaktiv tabla, projektor, rendelkezésre all6 szoftverek.

A Kossuth Tagintézményben az oktatashoz szilikséges informatikai eszkdzok a tantermekben
rendelkezésre allnak.

26. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

A foglalkozasok célja, a tanulok részvétele

A tanoran kiviili foglalkozas pedagogiai tartalmu, amely a tanulok fejlédését szolgalja. A
tanulok tanoéran kivil iskolai keretek kozott, vagy az iskola irdnyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi idot is
érinti — az osztalyfénok javaslata alapjan, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok
részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon onkéntes.

A tandran kiviili, de iskolai keretek kozott megvalositandd tevékenységnek mindsiilnek a
rehabilitdcios ordk. A szakértdi véleménnyel rendelkezd, sajatos nevelési igényii tanulok
részvétele a rehabiliticios orakon kotelezo.

Tanoran kiviili tevékenységek kore
Tanoéran kiviili tevékenységnek tekintheté a szakkor, a didksportkor, az Onképzdkor,
miivészeti csoport, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirandulas, didknap.

Szakkori foglalkozasok

A foglalkozésok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk €s 1-2 tanoran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezetd késziti el
¢s a tagintézmény igazgatdja hagyja jova. A szakkort irdnyitd felndtt dolgozot az igazgatd
bizza meg. A szakkor vezetdje az eldirdsok szerint naplot koteles vezetni. Az inditandd
szakkorok szamat a didkok érdeklddése és az iskola koltségvetési lehetdsége szabjak meg.

Kirandulasok

Foglalkozasi idon tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak a tagintézmény igazgatojanak eldzetes
engedélyével szervezhetd.

A kirandulasokat a didkképviselokkel, az osztaly sziil6i kdzosségével kozosen, a tanulok és a
sziilok elfogadhatd javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni. A kirandulasok
zavartalan és biztonsagos lebonyolitdsahoz 15 tanuloként 1 kisérét biztositani kell. Kiilfoldi
kirandulés esetén a kiskoru tanuld gondviseldjétdl irasbeli beleegyezést sziikséges beszerezni.

A Kossuth Tagintézményre vonatkozd egyéb formak az SZMSZ tagintézményi specialis
részben szabalyozottak.
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27. A felnottoktatas formai

Felnottoktatas
Az llléssy Tagintézményben a felnbttoktatas lehetdsége adott, melynek formadit az alabbi
tablazat tartalmazza.

A felnottoktatasi Az intézményben
forma megnevezése alkalmazott forma megjeliolése
szakgimnazium a nappali rendszert iskolai oktatds munkarendje szerint 1 vagy 2 év
. felndttek részére az esti oktatds munkarendje szerint 9-11. vagy
szakkozépiskola ,
Ksz/11. — Ksz/12. évfolyamon
Felnottképzés

Feln6ttképzést az alapitod okirat alapjan lehet szervezni iskolarendszerben ¢€s iskolarendszeren
kiviil. Tanfolyamok szervezésére igény szerint van lehetség. Az inditasrol az igazgatd dont.

28. A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint
az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje,
a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolat-
tartds formdja és rendje
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszElés,

- targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,

- irésos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

- megjelennek a diakkozgytlilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett
jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érinti,

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatdsarol (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.
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» Az iskolai vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segitd pedagdgus. A tanuldk véleménynyilvanitasanak lehetévé
tételéért a DOK segitd tanar felel8s, a részletes szabdlyozist a DOK szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza.

> A tagintézmények igazgatoja minden hét hétféjén 14%° — 14°° 6ra kozott vagy el6re
egyeztetett mas idOpontban a didkonkormdnyzat képviseletében eljaroknak fogadoidot
biztosit.

A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény az aldbbiak szerint biztositja a didkonkorményzat miikddéséhez sziikséges
feltételeket:

- a didkdonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkdonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikdés anyagi tdmogatasat.

A didkdnkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: falinjsagok
tetszéleges feliilete, iskolaradié, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszkdzok
(fénymasold, nyomtato).

A didkonkormanyzat tamogatdsa: az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és
berendezéseit térités nélkiil hasznalhatja.

Azok az iigyek, melyekben a didkéonkormdanyzatot a Szervezeti és miikiodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény — az R. 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a didkonkormanyzatot e szabalyzat véleményezési
joggal ruhdzza fel. A didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi
véleményezési jogokat nem hatadroz meg az intézmény.

29. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola koteles megteremteni a tanulék mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkér miikodését. A mindennapi testedzéshez
sziikséges idOkeretet a kotelezd és nem kotelezd tanodrai foglalkozdsok megtartasdhoz
rendelkezésre allo iddkeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kdtelezd tandrai
foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret terhére koteles megszervezni az
iskolai sportkor foglalkozasait. Az iskola a tornatermét akkor engedheti 4t mas hasznalataba,
ha az nem veszélyezteti a didkok sportolasi lehetdségeit.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

» Az iskolai sportkdr elnoke tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.

» Az ISK egy tanitasi évre sz616 szakmai program alapjan végzi a munkajat, mely az iskolai
munkaterv része.

> Evente értékeli a kitiizott célok teljesitését, félévente pedig beszamolot készit az intézmény
vezetdje részére, melyet a neveldtestiilettel is megismertetnek.

» Az ISK szamara évente, az intézményi koltségvetésben meghatarozott dsszeg biztositott a
sportkori foglalkozasok, a sporteszkdzok beszerzési koltségeinek, a versenyek és
sportrendezvények koltségeinek finanszirozasara.
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» A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- amikodésével, tevekenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
- afeladatok ellatashoz sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtésére, javitasara.

» A sportkoroknek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant id6keretek.

» A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belsd
szakmai ellendrzés targya is.

30. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formai és rendje

A kapcsolattartas célja, a képzohelyen valo megjelenés szabadlyai

A szakmai képzés egyik alapfeltétele, hogy megteremtsiik az elméleti és a gyakorlati képzés

Osszhangjat, a szakmai és vizsgakdvetelményekben szerepld kovetelményszintek elérését.

Ehhez az iskola és a képzdhelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellendrzés ¢és

tajékoztatas legfontosabb jogi hatterét, a 2011. évi CLXXXVIIL. szdmu szakképzési torvény

szabalyozza.

A képzohelyekkel vald kapcsolattartas célja, a tanulok szakmai gyakorlati képzésének és a

szakmai kovetelmények minél magasabb szintii teljesitésének segitése. A pedagdgusoktol

elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkozé torvények kelld ismeretében tegy¢k feladatukat.

Munkajukat ugy kell végeznitik, hogy a képzohelyek érezzEk a segitd szandékot, de ne legyen

teher szdmukra a kapcsolattartds. Mindezekre tekintettel az aldbbi szabalyok szerint kell

lenni:

» A kapcsolattartds nem zavarhatja a képzéhely munkarendjét, az ott folyd munkat és a
gyakorlati képzés menetét.

» A kapcsolattartd a latogatas elott telefonon egyeztet a képzohellyel. Az adott képzéhelyre
csak a képzohely vezetdjének engedélyével 1éphet be.

» A latogatas elsdsorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érintd kérdések
Osszehangolasara, valamint a jelenlét és a tavolmaradéas igazolasainak dokumentdlésara
iranyulhat.

» A latogatd koteles betartani az adott képzohely belsé rendjét, munka- és tlizvédelmi
eldirésait.

A képzést folytatatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formdi és rendje

» A gyakorlati képzést folytatokat, szervezéket be kell avatni minden olyan intézményi
dontés elokészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati
képzés folytatojanak, szervezdjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre,
melyeken szdba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:

- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezoknek van,
- melyek hatdssal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

» Napi kapcsolattartas a kommunikacios eszk6zok segitségével (telefon, e-mail, levél).

» Személyes megkeresés az érintettek kozott (az iskolaban vagy a képzohelyen).

> Ertékeljiik és elismerjiik a képzohelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

» Segitjiik a képzdhely és a sziilok kdzotti kommunikaciot.
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» Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetoségeket, és informaljuk
a képzohelyeket a lehetdségekrol.
» Egylittm{ikddés a gyakorlati képzés belsd szakmai ellenérzésében.

A gyakorlati képzést folytatd és szervezd jogosult az intézmény szdmara:
- javaslatokat tenni az éltala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,
- véleményezni az iskola olyan tevékenységét, mely hatdssal van a gyakorlati képzésre.

Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, a szakmai munkakdzosségek vezetoi és tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatarozott szintli kapcsolattartasra a képzohelyekkel, az
alabbiak szerint.

Az igazgato feladatai:
» Megismeri és megfeleld szintli targyalasokat folytat a képzohely vezetdivel.
» Tajékozodik a tanulok képzésének szakmai hatterérdl, feltételek meglétérol.
» Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egyéb megallapodasokat.
» Kijeldli a teriilettel napi kapcsolatot tartd pedagogus személyét.

A pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes feladatai:
» Kidolgozza és tajékoztatast ad a képzoOhelyek szamara a tanév és a szakmai vizsgak
rend;jérol.
» Egyeztet a képzohelyekkel a képzést érintd egyéb kérdésekrol.

A gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes feladatai:
» Folyamatosan kapcsolatot tart a képzéhelyekkel.
» Elokésziti és koordinalja a tanuldszerzodések és képzési megallapodasok megkotéséhez
szlikséges adatok beszerzését.
» Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekéri a sziikséges igazolasokat.
» Téajékoztatja a képzohelyeket a tanuldkat érinté fontosabb valtozasokrol.
> Segiti a tanulokat a képzohely kivalasztasaban és az oda val6 eljutasban.
» Egyezteti a szintvizsgak és szakmai vizsgak idOpontjat, helyszineit.
» Megszervezi a vizsgara valo felkészités kiegészitd képzését.
» Kiadja a kotelezd és a képzohelyek altal kért igazolasokat.
» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, munkakoriilményeit.

A munkakozosségi vezetok és szaktanarok, szakoktatok feladatai:
» Egyezteti a szakmai és vizsgakovetelményekben meghatarozott feladatok oktatasi
tematikéajat.
» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlodését, és észrevétel esetén tajékoztatja a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:
» A tanulok ellendrzé konyvében ellenjegyzi a tanuldk jelenléti igazolasait, valamint
tajékoztatast kiild a képzoéhelyekre a tanulokkal kapcsolatos tanrendvaltozasokrol.
» Egyezteti a tanulok hianyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai naploba.
» A tanuldkat érint6 barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
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A gyakorlati képzés rendje

> Altaldban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6 oOranal korabban nem
kezdédhet és este 22%° drakor be kell fejezédnie.

» A napi képzési id6 kiskora tanuld szamara max. 7, nagykoru tanuld szamara max. 8 ora.

» A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakdzi sziinetet a képzési idoén
beliil kell biztositani.

» Az Osszefliiggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi id6 befejezését kovetden, lehetdleg
folyamatosan kell megszervezni.

» A tanulot tanévenként legalabb 30 nap egybefiiggd oktatasi sziinet illeti meg.

» A napi képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban &llo
munkavallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.

31. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, a tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockéazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, ovo eloirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

» A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

- A tagintézmény vezetdi gondoskodnak az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

- A pedagoégusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

» Az tagintézmények igazgatoi gondoskodnak arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és
ifjusadg-védelmi feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra
kertiljon.

» A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés nevét, elérhetdséget ki kell fiiggeszteni a tag-
intézmény hirdetdtablajara.

» A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy a tagintézmény vezetdjének haladéktalanul szoban jelezze, ha
valamely tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy tapasztalja.

» A tagintézmény igazgatdja koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol meg-
besz€lni a jelzést az észleldvel, a gyermek, tanul6 osztalyfonokével, a gyermek- és ifjiisag-
védelmi feleldssel. A veszélyeztetés tényallasanak tisztazasa érdekében meghallgathaté az
érintett tanulo.
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Intézkedések
Ha a tanuld védelmében indokolt a tagintézmény igazgatdja, illetve utasitisa alapjan a
gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds megkeresi €s segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusadgvédelmi szolgélattol,

- az ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervezettdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével a tagintézmény igazgatdja kéri fel €s
bizza meg a feladat ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését (Nkt. 17. § (1)
bek. b) pont).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egylittmikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas
hat6sagokkal.

32. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézmény — az R. 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben kételes szaba-
lyozni az iskolai kdnyvtar SZMSZ-ét.

A Kossuth Tagintézmény konyvtardnak SZMSZ-ét a 3/A. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az Illéssy Tagintézmény konyvtaranak SZMSZ-ét a 3/B. szamu fiiggelék tartalmazza.

33. Melléklet és fiiggelékek

Melléklet:
1. szamu melléklet: Adatkezelési és titoktartasi szabalyzat

Fiiggelékek:

1. szamu fiiggelék: Az intézmény szervezeti felépitése

2. szamu fiiggelék: Munkakori leirds-mintak

3/A. szamu fiiggelék: A Kossuth Tagintézmény iskolai konyvaranak SZMSZ-e
3/B. szamu fiiggelék: Az Illéssy Tagintézmény iskolai konyvaranak SZMSZ-e
4. szamu fiiggelék: Kozérdekii adatok kozzétételi szabdlyzata

34. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az intézmény a hatalyos szervezeti és mikodési szabalyzatot a honlapjan kozzéteszi (kisuj-
baptista.hu).

Az érdekldddk szdmara a tagintézmények igazgatdi vagy az igazgatohelyettesek tdjékoztatast
adnak.

Hatalybalépés: 2018. szeptember 1.
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35. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és
a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézmény igazgatosdaga
Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok:

- aziskola intézményegység-vezetd (altalanos igazgatd-helyettes),

- intézményegység-vezetd helyettes (alsos igazgato-helyettes),

- akollégium vezetdje.

A megbizatasuk a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moédon ¢€s idétartamra torténik.
Az igazgatosag rendszeresen — hetente egyszer - tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszEléseit az igazgato vezeti.

Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- Igazgatd

- intézményegység-vezetd

- Intézményegységvezetd-helyettes

- Kollégiumi vezetd

- Onértékelési csoport vezetdje

- Szakmai munkak&zosségek vezetoi

- Diadkonkormanyzatot segitd neveld

- Alkalmazotti megbizott

- Szakszervezet vezetdje
Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az intézményvezetés felelos azért, hogy az intézkedéseik 0sszhangba legyenek és az intézeti
¢let minden 1ényeges iigyérdl, eseményeirdl iddben kdlcsondsen tajékoztassak egymast, és
kollégaikat az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrdl, feladatokrol.

Intézmény vezetoje

Az Nkt. 68. § alapjan az intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerti, biztonsadgos €s
torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkoddsért. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a pedagogiai munka megszervezéséért.

Az intézményt az igazgato képviseli. Jogkorét esetenként helyetteseire atruhazhatja:

Az intézmény igazgatojanak feladatkorébe tartozik (Koznevelési torvény 69.§)
- anevelbtestiilet vezetése;
- aneveld és oktaté munka iranyitasa, és ellendrzése, értékelése;
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a nevelbtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezeése €s ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és - targyi feltételek biztositasa;

a szildi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzattal valo egylittmiikodés;

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagogus etika normainak betartasa €s betartatasa

Intézményegység-vezetok

Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd bizza meg, a fenntartd egyetértésével. Igazgato-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére (5 évre szol). Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni hatdskdre mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk
tartalmaz.

Intézményegység-vezetd jogkore

Az igazgato altalanos helyettese tavolléte esetén
Kiterjed minden tanulményi és pedagdgiai munkaval 6sszefliggd tevékenységre:

- A tandrai oktat6-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése
Munkakozosségek tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése, értékelése (természet-
tudomanyi-, tarsadalomtudomanyi-, osztalyfonoki, Onértékelési- tehetséggondozo
munkako6zdsség, didkonkormanyzati (felsd) munka segitése)

- A tanoran kiviili oktato-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése

- A taniigy igazgatasi iskolai dokumentumok ellenérzése

- Tantargyfelosztas, és orarend elkészitése

- Helyettesitések meghatdrozéasa

- Palyavalasztés, tovabbtanulés folyamatanak koordinalasa

- Statisztikai jelentések készitése, illetve ellendrzése

- Félévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése

- Frettségi vizsga szervezése

Intézményegységvezeto-helyettes jogkore

Kiterjed minden tanulményi és pedagogiai munkaval 6sszefliggo tevékenységre:
A tandrai oktato-neveld munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése (also tagozat)
A tandran kiviili oktato-nevelé munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése

Az als6s munkakozdsség irdnyitasa

A diak-6nkormanyzati (als6) munka segitése

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka segitése

Az SNI és a BTMN tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységek iranyitasa
Beiskolazasi program szervezése, irdnyitasa

Félévkor és év végén a célok és feladatok megvaldsitasanak értékelése
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Kollégiumi vezetd jogkore

A kollégium vezetése

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A technikai dolgozok munkdjanak iranyitasa

Tliz — és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok irdnyitasa

Unnepségek lebonyolitasanak segitése, iranyitisa

Félévkor és év végén a célok és feladatok megvaldsitasanak értékelése kollégiumi szinten

Onértékelési munkakizosség-vezet

Az onértékelés iranyitasa: pedagogus, vezetd, intézmény

Az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasa

Az éves terv és az O0téves program elkészitése

Az onértékelésben érintett kollégak tajékoztatasa

Az értékelésbe bevont kollégdk felkészitése, feladatmegosztas

Az OH informatikai tamogato feliiletére feltoltott anyagok ellendrzése

Gazdasagi iigyintézo

Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését

Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmény pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket

Naprakész nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi dolgozojarol

Gondoskodik a kifizetések id6ben torténd teljesitésérdl, az ado- és tdrsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitésérol

Felelds az intézmény iddszaki és éves koltségvetési beszamolodjanak elkészitéséért
Felelds az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasaért

Szakmai munkakozosség-vezetd

A tanévre sz616 munkaterv elkészitése, eloterjesztése, elfogadtatasa

A munkak6zosség szakmai munkajanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése
Mas szakmai munkakodzosségekkel vald egytittmiikodés

A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében szakmai ellendrzé munka
Segiti a munkakdzosség tagjainak neveld-oktatd munkajat

Segiti a gyakornokok és mentoraik munkajat

Palyazatok figyelése és irasa

A kozvetlen munkatéarsak az igazgatonak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

Iskolatitkar:

KIR- és KIFIR-rendszer kezelése

elektronikus tanul6i nyilvantartés

érettségi vizsgak rogzitése

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

pedagogus- és diakigazolvany-igényléssel, adminisztracidoval, nyilvantartassal, selejtezés-
sel, megsemmisitéssel 0sszefiiggd feladatok

SZOCNYT2 program kezelése
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Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato €s
az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése a
kollégiumvezetd feladata. Az igazgatohelyettesek az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki.

A kollégiumi vezetét akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezetd helyettes (alsos
igazgatohelyettes) helyettesiti.

Az iskolaban:

Az igazgatd, az altalanos helyettes és a kollégiumi vezetd egyiittes akadalyoztatisa vagy
tavolléte esetén a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:

- alsods igazgato-helyettes

- osztalyfénoki munkakozosség-vezeto,

- tarsadalomtudomanyi munkak6zdsség-vezetd,

- természettudomanyi munkakdzosség-vezeto,

Az intézményvezeto dltal datadott feladat- és hatdaskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:
- Az altalanos iskolai intézményegység-vezetd (dltalanos igazgatohelyettes) szdmara a
tantargyfelosztassal és az drarend készitésével kapcsolatos egyeztetések jogat.
- A kollégiumi intézményegység-vezetd szamara:
- Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat.
- Az intézményben ¢€s telephelyein bekovetkezett balesetek vizsgalata és rogzitése a
KIR feliiletén
- Az intézményben és telephelyein a karbantartasi, renovalasi munkak felmérése,
arajanlatok kérése, az elvégzendd munka koordinalasa

A kiadmadnyozds rendje
A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
- Az intézményt érintdé minden ligyben az igazgato

- Az intézményegységet (iskolai tligyek) érintd iigyekben az intézményegység —vezetd
- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyekben az intézményegység-vezetd illetve a
tavolléte esetén a helyettesités rendje szerinti személy.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezé {ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
- Intézmény adatai
- Az irat iktatoszama
A kiadmany jobb fels részében a kdvetkezot kell feltiintetni:
- Az irat targya
- Esetleges hivatkozési szam

A kiadmanyozo sajat kezili alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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36. A kollégiumra vonatkozo specialis szabalyok

A tagintézmény fogadja Kistjszallas varos beiskoldzasi teriiletérdl a szocialis helyzetiik miatt
raszorul6 gyerekeket.

Cé¢lunk az, hogy megteremtsiik €s biztositsuk a feltételeket az altalanos iskolai tanulméanyok
folytatasahoz, indokolt esetben az dvodéztatashoz, azoknak a gyermekeknek, akiknek a csalad
otthon ezt nem tudja biztositani.

Célunk, hogy a bentlakdsos intézmény sajatos eszkozeivel és pedagdgiai modszereinek
felhasznalasaval segitsiik a kollégiumunkban elhelyezett gyermekek szocializacigjat,
biztositsuk a tanuldk szamdra a tanérdkra torténd eredményes felkésziilést, pedagogusi
tdmogatassal a hatranykompenzaciot.

Feérohelyek szama: 30 6

A kollégium szervezeti felépitése

e Intézményegység-vezetod

e kollégiumi neveld

e Pedagogiai asszisztens

e Gyermekfeliigyeld

e Technikai dolgozdk
Kollégiumi tagsag létesitése és megsziinése
Kollégium tagsagi viszony létesitése

o Kollégiumi tagsagi viszonyt tanévente kell 1étesiteni.

e A kollégiumi tagsagi viszony jognyilatkozatra képes személy altal kitoltott és alairt
szandéknyilatkozat benyujtasaval johet 1étre. A szandéknyilatkozatot altalaban a tanév
megkezdése elott kell benyujtani, de lehetOséget biztositunk a tanév ideje alatti
kollégiumi tagsagi viszony létesitésére is.

o Kollégiumi felvételt kérheti: Kistjszallas varos beiskoldzasi teriiletén ¢l tanuld; a
Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Gyamhatosag altal javasolt
csaladok tanuloi.

e Az osztalyfonokok a gyermek és ifjusagvédelmi feleldsokkel egyiitt javasolhatjak a
sziiloknek a hatranyos és veszélyeztetett helyzeti tanulok kollégiumi ellatasat.

Kollégiumi tagsagi viszony megsziinésének elvei

Megsziinik a kollégiumi tagsagi jogviszony:
e Minden tanév végén
e A jognyilatkozatra képes személy irasban benyujtott nyilatkozataval
e Fegyelmi intézkedés kovetkezményeként.

A tanulok intézményen beliili elhelyezése
o A felvételrdl a kollégium vezetdje dont.
e Az intézményen beliill koedukalt tanuld és foglakozéasi csoport létrehozdsira van
lehetdség.
e Az otthonos mikrokornyezet alapegysége az azonos nemi didkokbdl szervezett
halészoba kozosség.
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Miikodési és munkarend

A kollégium miitkodési rendjét a hazirend szabalyozza.

Az ¢élet- és munkarend keretét a hazirend, a kollégium pedagogiai programja adja.

A kollégium pedagogia programja digitalis formaban elérheté az iskola honlapjan.
Nyomtatott példany taldlhaté a kollégium tanari szobdjaban, amely megtekintésére Az
intezmeénnyel jogviszonyban nem allok épiiletben tartozkodasanak rendje szerint
meghatarozott idopontban van lehetdség.

A hazirend tanulokra vonatkozo részeit tartalmazo kivonat tanuldk termeiben jol lathatd
helyen keriil elhelyezésre.

A kollégium rendeltetésszerii nyitvatartasa: a szinetek kivételével folyamatos a tanév
szorgalmi ideje alatt.

A tanulok fogadasanak rendje szorgalmi idoben

A hét els6 munkanapjan reggel 7 6ratdl a gyermekfeliigyeld fogadja a kollégiumi tagsagi
viszonyban 1évo gyermekeket.

A kozos reggeli elfogyasztdsa utdn a tanuldk egyiittesen a gyermekfelligyeld kiséretében
indulnak az iskolaba.

A tanitas befejezése utan az alsé tagozatos tanulok a kollégiumi neveld kiséretével, a felsé
tagozatos tanuldk a tandrak befejezése utdn 6nalléan mennek a kollégiumba.

A tanulok eltavozdasanak rendje
A hét utolsé tanitdsi napjan a tanuldk a napirendnek megfelelden 14.30-kor tavoznak a
didkotthonbol 6nalloan vagy sziildi kisérettel (sziildi nyilatkozat).

A kollégium napi rendje

Hétfotél-csiitortokig:
6% Ebreszt, tisztalkodas, reggeli teenddk
7%: Reggeli (a nem kollégiumban alvo gyermekek érkezése)
7% Indulés az iskolaba
112%-13%% Hazaérkezés az iskolabol, folyamatos ebédelés
132-14%%: Pihenés, jaték, fejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok
14*%-16%: Tanulas:

- hazi feladatok elkészitése, megtanulasa

- tanitoi irdnyitas a tanulok egyéni képességeinek figyelembevételével

16%-17%: Csoportfoglalkozasok, fejleszt, felzarkoztaté foglalkozasok

17%-17%%: Vacsora (a nem diakotthonban alvé gyermekek hazaindulasa)

172%-18%%: Szabadidés foglalkozasok a heti terv alapjan fakultativ lehetéséggel
(kulturalis, sport, kézmiives)

183%-21%: Szabadfoglalkozas (TV nézés, olvasas, jaték, kézimunka)

21921 Tisztalkodas, lefekvés

Pénteken

112%-14%% Erkezés az iskolabol, hazi feladatok elkészitése, ebédelés, pakolas,

hazamenetel.
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Kollégiumi foglalkozdsok rendje

Kollégiumi foglalkozas tarthatd kdzosségben (csoport, tanulo-, kis- mobil) €s egyénileg.

A kollégiumi foglalkozasokat a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban rogzitettek
szerint kell megtartani.

Kollégiumunk a nemzeti kdznevelési torvény rendelkezéseinek megfeleléen egyéni és
csoportos foglalkozasokat szervez a meghatarozott draszamban.

Szervezett foglalkozdsok:

1. Felkészité foglalkozasok a kollégiumban:

Tanulast segitd foglalkozasok:
— rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni €s csoportos foglalkozas,
— differenciélt képességfejlesztd, tehetség-kibontakoztatod foglalkozas,
— abarmely okbol lemarado tanuldk felzarkoztatasa, hatranykompenzacio,
— a tantargyi ismeretek bovitése €s a palyavalasztds segitése érdekében szervezett

szakkorok, diakkorok,

— tematikus csoportfoglalkozas.

2. Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasok:

Csoportvezetoi foglalkozéasok:
— kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szdmara:

a csoport ¢letével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események, problémak
megbeszélése, értékelése

tematikus csoportfoglalkozéasok:

(a rendeletben eldirt témakorok, idokeretek kozott szervezhetd foglalkozasok)
A kollégiumi kozosségek szervezésével osszefiiggd foglalkozasok:

— kollégiumi  didkforumok (kollégiumi gytilés, kisebb kozosségek szerinti
megbeszélések)

A tanulokkal valé egyéni torddést biztositd foglalkozasok:

— a foglalkozasokon (tanuldi vagy pedagdgusi kezdeményezésre) a didkok feltarhatjak
egyéni problémaikat ezek megoldasdban szamithatnak a pedagdégus tanicsaira,
segitségére

3. Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok:
A kollégiumi neveld éves foglalkoztatdsi munkatervében a kotelezd és ajanlott témaja
szabadidds foglalkozédsok tervezésében és megvalositdsaban meghatarozo szerepet kap:

— a kulturalt és egészséges ¢letmodra nevelés,

— a kornyezet megovasa, apolasa,

— a sport-testedzés,

— aszemélyiségformalas,

— a kulturalis, kézmiives foglalkozasok,

— az 0nallo ismeretszerzés kialakitasa,

— egyéni alkotasok létrehozasa, ezekbdl kiallitasok szervezése,

— a kommunikacios és nyelvi készség fejlesztése.

Az iskola altal biztositott délutani foglalkozdsokon (szakkor, fejlesztd foglalkozasok,
korrepetaléds, sportkor, szabadidds foglalkozasok) a tanulok részt vehetnek, amennyiben
részvételi szandékukat az ligyeletes kollégiumi neveldnek jelzik, illetve ha a kollégiumi
neveld a tavozasra engedélyt ad.
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A tanulo tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsa

A kollégiumi foglalkozasokrdl valo tavolmaradast a didk kételes igazolni.

A kollégiumbdl eltdvozni csak a sziild irasos kérelmére, a foglalkozast vezeté pedagdgus
engedélyével lehet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok épiiletben tartozkoddsdanak rendje

A kollégium teriiletén a kollégistakon, menzas tanulokon, az intézmény dolgozoin kiviil csak
a kollégistak kozvetlen hozzatartozo6i tartdézkodhatnak naponta 12.00-14.30-ig ill. a
fogalakozasok befejezését kovetden a vacsoraig.

Biztonsadgi rendszabalyok

A kollégiumban technikai személyzet feladata hogy a bejarati ajto, kapu zardsa. A bezart
termek kulcsat a dolgozok a tandri szobaban helyezik el.

A kollégiumi talalé konyhaba csak az ott dolgozo6 konyhai személyzet 1éphet be.

A tanuldk a tanév elején tliz- és balesetvédelmi tajékoztaton vesznek részt. A kollégiumi
neveldtanarok folyamatosan ellendrzik a balesetek megelézésére alkalmas magatartasformak
elsajatitasat és betartasat.

Munkavédelmi felelds az intézmény teriiletén évente két alkalommal tart munkavédelmi
szemlét a balesetek megeldzése érdekében.

Rendkiviili események

Seriilés, baleset

e Szakorvosi ellatast nem igényld sériiltet a kollégiumi neveld elsdsegélyben részesiti.

e Baleset esetén az ligyeletes kollégiumi neveld értesiti a sziikséges szervet (mentok,
tigyeletes orvos) valamint a kollégium vezetdjét. A kollégium vagy az intézmény
vezetdje értesiti a sziilot. A tanuldi balesetek kivizsgaldsat az intézmény vezetdje
koteles elvégezni.

Tiiz esetén
e A tanuldknak és a személyzetnek haladéktalanul el kell hagyni az épiiletet a kivonulasi
utvonalon
e Ertesiteni kell a tlizoltosagot, és az intézmény vezet6ijét.
e Ha az épiilet nem alkalmas a tanulok ismételt fogadasara, akkor értesiteni kell a
szliloket

Bombariado esetén

o A telefonértesités utan a telefont félre kell tenni.

e Azonnal intézkedni kell a jelzett épiilet kiiiritésérdl a tlizriado tervnek megfelelden

e Ertesiteni kell a rendérsége, tiizoltosagot és a riadot bejelentd személy kilétének
kideritésére a karcagi telefonkozpont ligyfélszolgalatat masik telefonvonalrol

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A kivonulasi itvonal nyomtatott
formaban jol lathato helyen a falon keriil elhelyezésre. A tiizriad6 tervet és a bombariadd
tervet az intézmény irodajaban kell elhelyezni.
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A kollégium helyiségeinek haszndlata

A kollégium teriiletén a nyitva tartasi idében feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok:

A tanulokban a foglalkozasi idok tartama alatt tartozkodhatnak a didkok.

A halokba a gyermekfeliigyeldvel 1éphetnek be a tanulok.

A klubszobdkat a szabadidds foglalkozasok ideje alatt hasznalhatjak (délutan és este).

A kollégium valamennyi helyiségének (mosdok-WC, klub- ¢és tanuloszobék, halok, étkezd) és
berendezésének épségéért ill. tisztasaganak megOrzéséért, valamint rendjéért a kollégium
tagjai, sziileik révén anyagilag is felel6ssé tehetdek.

A kollégium helyiségeinek bérbeadéasa esetén a bérleti szerz6dés tartalmazza a helyiségek
hasznalatanak és megovasanak szabalyait.

Ugyelet, feliigyelet

Munkarendek, helyettesitési rend

A tanuld jogszerli intézményben tartozkodasa idejére folyamatos pedagdgiai feliigyeletet
biztositunk.

A kollégiumi nevel6tandr munkarendje: hétfétdl csiitortokig 11.25/12.25 — 18.25
pénteken 11.30 — 14. 30

A pedagogiai asszisztens munkarendje: hétfotol csiitortokig 11.00-19.00
pénteken 7.00-15.00

A gyermekfeliigyel® munkarendje: hétfé 6.00-8.30;
hétfotol-péntekig 19.00-8.30

A kollégium vezetdjének fogadodordja az intézményben: hétfon 14.30-16.00; keddtol-
péntekig 12.30-13.30.

Mas id6épontokban a kollégium vezetdje elérhetd a Kossuth 1ti épiiletben vagy telefonon.

A kollégium vezetdjét akadalyoztatasa esetén a kollégiumi neveldtanar helyettesiti.

Egészségiigyi feliigyelet

Tanuld6 megbetegedése esetén értesitik a sziildket. Beteg tanuld nem tartdozkodhat a
kollégiumban. A betegség elmultaval a tanuld csak akkor foglalhatja el Gjra a helyét a
kozosségben, ha az orvosi erre engedélyt ad.

Siirgds esetben az iskolaorvost a kollégiumba hivjak, egyébként a tanulok keresik fel.

A védono heti rendszerességgel ellendrzést tart a kollégiumban.

Az iskolapszichologus rendszeresen tart foglalkozasokat a kollégiumban.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének szempontjai, elvei, rendje
Ellendrzést csak a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint lehet végezni, iitemezetten
¢és alkalomszertien.

Pedagdgus ellen6rzése, értékelése

e A kollégiumban dolgozo6 pedagdgus munkajanak értékelésében elsédleges szempont:
- a kollégium pedagdgiai programjaban, a munkakori leirdsaban, az egyéni
foglalkoztatdsi munkatervben foglaltak érvényesitése, megvalositasa.
e Az értékelésben részt vesz:
- aziskola igazgatdsaga,
- akollégium vezetdje.
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A sziilok és a kollégium kozotti kapcsolattartds

Tanévnyitd napjan a kollégium vezetdje sziiloi értekezletet tart, amelyen ismerteti a tanévre
vonatkoz6 fontosabb szabalyokat, rendelkezéseket, a hézirend fobb eldirdsait, kiilonds
tekintettel a valtozasokra, ill. a kollégiumi élet f6bb programjait.

A kollégiumi nevelStanar:

hét kozben és a hétvégi eltavozas alkalmaval az egyes sziilokkel apolja a kapcsolatot,
sziikség esetén tajékoztatja a sziil6t a gyermekkel kapcsolatos problémakrol.
A kapcsolattartas formai:
Sziil6i értekezleteken a Hazirend, napirend, egyéb szabalyok, szokasrendszerek
megbeszélése
Telefonon keresztiil betegség vagy méas probléma észlelése esetén
Sziil6 meghivasa a kollégiumba megbeszélésre a tanuld komoly vagy sorozatos
szabalyszegése esetén.
Levélbeli kiértesités rossz tanulmanyi eredmény, hidnyzasok jelzésére
Csalad felkeresése abban az esetben, ha a didk huzamosabb ideig képességei alatt
teljesit, negativ valtozas 4ll be magatartasaban, lelki bajai vannak, melyek
feltehetden csaladi problémakra vezethetdk vissza
Sziil6 meghivasa kollégiumi rendezvényekre (kardcsony, anyak napja stb.)

A kollégium kapcsolatrendszere
Céljaink elérése ¢és nevelési feladataink megvalositasa érdekében folyamatosan
egylttmitkddiink:

Iskolakkal,

A diakok sziileivel, hozzatartozoival

Az iskolai és az Arany Janos Varosi Konyvtarral szabadidds foglalkozasok, csoportos
konyvtarlatogatas keretében

Miivelddési és Ifjusagi Kozpont programjain csoportos részvétel

Iskolaorvos: siirgés esetben a kollégiumba hivjuk, egyébként a tanulok keresik fel.
Gyermekjoléti Szolgalat: hatranyos €s veszélyeztetett tanulok esetében

Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat: roma csaladok szemléletformalasa /szocializacio,
higiénia, rendszeres iskolaba jaras/

Gyamiigyi Hivatal: rendszeres ¢és rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatas

Csaladsegitd Kozpont: raszoruld csaladok segitése, tanacsadas

A kollégiumi neveldtanar napi kapcsolatban all az iskoldban oktatd tanarokkal,
fejlesztd pedagdgussal, rendszeresen megkeresik a didkok osztalyfonokeit, akikkel
egyeztetik, elemzik a kollégistdk tanulmanyi eredményeit, iskolai, iskolan kiviili és
kollégiumi viselkedését. Problémas esetekben a bajokra kézdsen probalnak megoldast
talalni.

Az iskolak és a kollégium kozotti kapcsolattartds
A kollégiumot igénybevevo tanulok iskolaival (aktualis feladatoknak megfeleléen)

a kollégium vezetdje tartja a kapcsolatot
a kollégiumi nevel6tanar a felmeriilt pedagdgiai gondok megoldésa érdekében a didkok
osztalyfonokeivel €s szaktanaraival napi munkakapcsolatot tart.
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Kollégiumi rendezvények, hagyomdanyok
A kollégium tanuléi részt vesznek az iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken.
A kollégiumi hagyomanyok szerint az iskolai programokon tal, a kollégium kiilon
rendezvényt tart a kovetkezd alkalmakkor:

e Télapo linnepség

e Karacsony

e Roma Kultira Napja

e Husvet

¢ Anyék napja

e Gyermeknap

e Sziiletésnapok, névnapok megiinneplése

Didkok érdekképviselete

A tanulok iskolai osztalyuk didkképviseldin keresztiil fordulhatnak az iskola vezetéséhez.

A kollégium létszama és csalddias hangulata nem igényli helyi didkképviselok valasztasat. A
tanulok problémaikkal személyesen fordulhatnak a kollégiumi neveldtanarokhoz.

Dicséretek, fegyelmi intézkedések
A kollégiumi kozosségek, vagy egyes tanuldk tanulmanyi-, koézosségi munkajaban,
magatartasaban, egyéb tevékenységében elért pozitiv eredményeket jutalmazni kell.
A dicséretet, jutalmat a k6zosség elott kell atadni.
A jutalmazés fokozatait és formadit a kollégiumi nevel6tanarok allapitjadk meg.
- neveldtanari dicséret
- kollégiumvezetdi dicséret

A kollégista tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

Az a tanul9, aki a kollégium rendjét szdndékosan, vagy gondatlansagbdl vétkesen €s stilyosan
megszegi, fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi biintetés, nevelési eszkdz, alkalmazésakor figyelembe kell venni a tanul6 életkorat
¢s értelmi fejlettségét, valamint a terhére rott kotelességszegés sulyat.

A fegyelmi biintetés nem lehet megtorlo, vagy megalazo.

A fegyelmi biintetéseket a NKT. 58.§ (7) pontja hatarozza meg, amelyek a kdvetkezok:

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) kizarés fegyelmi biintetés szabhato ki.

Az egyeztetd eljaras rendjére ezen dokumentum vonatkozé részei az irdnyadok.
e A megbizasok visszavonasa kollégiumvezetdi hataskorbe tartozik.
e A fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.
e A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell a tanuldt és a kiskoru sziildjét.
o A fegyelmi eljaras soran meg kell hallgatni a tanulot, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja.
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e Amennyiben a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa indokolja, akkor targyalést kell tartani, amelyre a sziilét is meg
kell hivni. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
blintetés allapithatd meg.

e A mennyiben a tanulé a kollégiumnak jogellenesen kart okozott, abban az esetben
kartéritési kotelezettséggel bir.

e Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhérithatatlan magatartdsa okozta.

Kisujszallas, 2018. majus 15.

P. H.
Radics Zoltan
igazgato
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA,
KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
ILLESSY SANDOR SZAKGIMNAZIUM ES
SZAKKOZEPISKOLA TAGINTEZMENYERE
VONATKOZO SPECIALIS SZABALYAI

J ba pi e

P nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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37. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és
a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartds rendje és formdja
Iskolank a székhelyen kiviil egy telephellyel rendelkezik, mellyel a folyamatos kapcsolattartas
biztositott az alabbi formakban:

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- személyes megbeszElés, tajékoztatas.
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni a telephelyen —, mely tulajdonképpen szakmai
gyakorlati képzOhely — az oktatds (tanérak, szakmai gyakorlati képzés) idébeosztasat. A
neveldtestiileti értekezletek dsszehivasakor kiilonds figyelemmel kell lenni, hogy a tanulok
érdekében az oktatas idGtartama ne csorbuljon.
A telephelyen dolgozé munkatarsak értesitése a gyakorlati oktatdsért felelds igazgatd-
helyettes feladata.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabdlyai

a) Az igazgato (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

» Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki elsé fokon ellatja a taniigyigazgatasi
feladatokat, vezeti, irdnyitja ¢és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkdjat, az eléirt moédon
munkaltatoi jogkort gyakorol, irdnyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat.

» Az iskolat az igazgatdé képviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatdhelyettesek
gyakoroljak.

» Az igazgato dont:

- atanulok tanuloi jogviszonyéval,
- az iskola miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.

» A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, gondoskodik a dontések
szakszerli végrehajtasanak megszervezésérol, azok ellendrzésérol.

» Gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag
gyakorlasanak biztositasarol.

» Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviseld, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék ¢és a munkakozosségek mikodésének targyi feltételeit, tartja veliik a
kapcsolatot.

» Megad minden rendelkezésre alloé informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartési tervek, valamint a tantargyfelosztas és orarend,
a kerettantervre épiild helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készités¢hez.

» Elkésziti a gazdalkod6 szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
létszamtervet.

» Kezdeményezi €s timogatja a neveld-oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszert 0jitd
torekvések kibontakozésat.

» Kijeloli a szakmai vizsgabizottsag munkajaban résztvevo iskolai képviselot.

Elkésziti a neveldtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

Y

» Az igazgato gondoskodik:
- atanuloi jutalmak és kitiintetések eldkészitésérol,
- az iskolai linnepségek alkalomhoz ill6, szinvonalas programjanak elékészitésérol,
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b)

- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres
¢s folyamatos vezettetésérol €s ellendrzésérol,

- atanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérol,

- a tanulok vétségeivel és szabalysértésével 0sszefliggd ligyek intézésérdl és a fegyelmi
eljaréas szabalyainak betartatasarol,

- atechnikai dolgozok munkéjat megszervezi és ellendrzi,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- ellenérzi a szakmai-pedagdgiai munka iranyitasat, az igazgatohelyettesek
tevékenységét.

A pedagdgiai (altalanos) igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztast alkalmazott)

Az igazgatdt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel

helyettesiti a munkaltatdi jogok kivételével. Az igazgaté 30 napnal hosszabb tartds

akadalyoztatasa esetén a munkaltatoi jogok gyakorlasdban is helyettesiti az igazgatot.

Elkeésziti:

- atantargyfelosztast és orarendet,

- atantermek leterhelésének tervét,

- félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentését,

- aszakmai vizsgak ¢és érettségi vizsgak iitemtervét,

- azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.

Gondoskodik:

- az osztalyfondki tevékenység ellendrzésérdl,

- atandrak kozotti szlinetekben a tanari ligyelet megszervezésérol,

- atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztéséral,

- a tantargyi és szakmai vizsgdk szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek 0Ossze-
allitasarol.

Iranyitja:

- amunkaviszonyban 4ll6 felnétt dolgozok tanfolyami oktatasat.

Felelos:

- apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak havi taloradijainak elszamolasaért.

Szervezi és iranyitja:

- a Szakma Kival6 Tanuldja Verseny ¢és a kdzismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket,

- aszakmai elméleti targyak oktatasat,

- a szakmai, elméleti targyak szakkoreit, alapvizsgara és szakmai vizsgara torténd
felkészitést,

- atankonyvellatassal kapcsolatos teendoket,

- az osztalyfonoki ¢és kozismereti munkakdzosségek ¢és munkakdzosség-vezetdk
munk4jat.

c) A gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu

>

>

alkalmazott)

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesit a munkaltatoi jogok kivételével.

Vezet6éi munkateriilete az iskolai tanmihelyekben, a gazdalkodo szervezeteknél és a
szorvanyképzésben folyo tanuloképzés iranyitasa:

- megtervezi a 1étszdmhatéarok betartdsaval a tanmiihelyi csoportokat,

- megszervezi a gyakorlati oktatds rendjét,

59



- biztositja a gyakorlati vizsgak feltételeit,

- ellendrzi a tantervi kdvetelmények megvalositasat a gyakorlatban,

- figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

» Kozremiikodik:

- a gazdalkodo szervekkel torténd kapcsolattartasban, felhivja a képzoéhelyek figyelmét
arra, hogy a tanulok be nem jelentett hidnyzasa esetén a hidnyzas tényérdl értesitsék az
iskolat,

- a szakmai elméleti foglalkozasok latogatasdban; tapasztalatait megbeszéli az érintett
oktatokkal, tanarokkal,

- a gyakorlati oktatashoz kapcsol6do anyagbeszerzésben, értékesitésben.

» Felelos:

- a szakmunkdsavatd megszervezéséért,

- atanulok 6sztondijanak megallapitasaért, ellendrzéséért.

- az iskolai kiallitdsok megszervezéséért,

- a szakképzési palyazatok elokészitéséert,

- amunkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartasaért €s betartatasaért,

- elokésziti a vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodasokat.

» Dont:
- atanulok gyakorlati képzésével kapcsolatos kérdésekben.

d) A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)
Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latdsanak megfeleld keresztény szellemii
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség teljesiilését.
Igazgatohelyettesként gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol,
betartasarol és betartatdsarol.

Felelosségi feladat- és hataskore az SZMSZ 24. fejezetében szabalyozott.

e) A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek
segitik az igazgatot

Az igazgatd munkdjat kozvetleniil segitik: igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok,
miszaki vezetd, gazdasagi ligyintézok. Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan
havonta tanacskoznak, melyre tanacskozasi joggal meghivhat6 a didkonkormanyzat vezetdje,
az alkalmazotti képviseld és — ha van — az iskolai szakszervezet ligyvivoje.

Kiadmadnyozds

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd
terliletre ¢és esetekre vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozodinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Az igazgato teljes feladat- és hataskorében
eljarhat annak tart6s akadalyoztatésa, illetve
egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa
nem tlir halasztast.

pedagogiai (altalanos) igazgatdhelyettes,
annak tavollétében a gyakorlati oktatasért
felelOs igazgatdhelyettes

Munkaltat6 jogkordk gyakorlasa az igazgatd

dagogiai (altala i tohelyett
30 napnal hosszabb akadalyoztatdsa esetén. pedagogiai (dltalanos) igazgatohelyettes
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38. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

Az iskola vezetOje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén:
- az igazgatoi,
- igazgatoOhelyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a pedagogiai
(altalanos) igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatohelyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettesnek kell ellatnia,
akinek akadalyoztatdsa esetén a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes kovetkezik a
helyettesités sorrendjében.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd vagy az igazgatohelyettes helyett,

» a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

> a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A helyettesités rendje
Az igazgatd ¢és helyetteseinek egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités
rendje az alabbiak szerint alakul:
» miuszaki munkakozosség-vezetd,
kozismereti munkakozosség-vezeto,
osztalyfonoki munkako6zosség-vezeto,
gazdasdgi-szolgaltatdi munkakozosség-vezeto,
tehetséggondozo ¢és -fejlesztd munkakdzosség-vezeto,
mindségbiztositasi, mérési és értékelési munkakozosség-vezeto,
a leghosszabb pedagdégus munkakorben eltoltott jogviszonnyal rendelkezd tanar, aki az
iskolaban vagy jogel6djében dolgozik.

VVVYVYVVYVY

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozd jogaira. Ezen jogok gyakorldsi rendjérdl kiilon belsé szabalyzat
rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.
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39. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézményvezeto feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hataskorok

Altalanos vezetéi feladatok- és hatdskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott
feladat-és hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

- KIR-, ISZIIR- és KIFIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- elektronikus tanul6i nyilvantartas - iskolatitkar
- szakmai és érettségi vizsgak rogzitése - iskolatitkar
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - iskolatitkar

- munkavallalok személyi adatainak kezelése

- gazdasagi ligyintézok

b) a tanulo veszélyeztetettséggel oOsszefiiggd feladatok koziil
dtadott feladat- és hataskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak sszeallitasa

- gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

- gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds

¢) a munkaido nyilvantartassal Osszefiiggo feladatok koziil
dtadott feladat- és hataskorok

- munkaid6-nyilvantartas dsszesitése, ellenérzése

- gazdasagi ligyintézok

- tavollétek nyilvantartasa

- gazdasagi ligyintézok

- szabadsagok nyilvantartasa

- gazdasagi ligyintézok

d) gazdalkodassal sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

- koltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése

- gazdasagi ligyintézok

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott
feladat- és hataskorok

Az atadott feladat-és hatdskor
uj cimzettje

a) az oktatas megszervezésével Osszefiiggé feladatok koziil
dtadott feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése

- pedagdgiai igazgatohelyettes

- helyettesitési feladatok intézése

- pedagogiai igazgatohelyettes

- szakmai versenyek koordinacids tevékenysége

- gyakorlati oktatasért felelds igh.

b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel dsszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

- igényléssel, adminisztracidval, elszamolassal dsszefiiggd
feladatok

- tankdnyvfelelds(6k)
- konyvtaros tanar // - iskolatitkar

- tartds tankonyvek

- konyvtaros tanar

¢) a pedagogus és diakigazolvanyokkal éOsszefiiggo feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- pedagogus- ¢és didkigazolvany-igényléssel, adminisztracidval,
nyilvantartassal selejtezéssel, megsemmisitéssel dsszefiiggd
feladatok

- iskolatitkar
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Az intézményben alkalmazandé munkakéorok munkakori leivds mintdi
Az intézmenyben alkalmazandé munkakorok munkakéri leiras mintéi — terjedelmi okokb6l —
a jelen SZMSZ-hez 2. szamu fiiggelékeként keriilnek csatolasra. A munkakéri lefras mintak —

az Nkt. 62. § (1) bek. m) alapjan — tartalmazzék a dolgozék pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait is.
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1. Intézményi adatok

Intézmény neve: Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altaldnos Iskola, Kozépiskola és
Kollégium (a tovabbiakban: Intézmény)

Szabalyzat tipusa: Adatkezelési és titoktartasi szabalyzat

Intézmény OM azonositdja: 201731

Intézmény fenntart6ja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhéazi Jogi Személy

2. Iranyado jogforrasok

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torveény

» a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

» nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

» a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

» az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

» nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

3. Fogalmak értelmezése

» Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithat6. A személy kiilonosen
akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel,
illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

» Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis
¢letre vonatkozo adat, valamint a biinligyi személyes adat.

> Biiniigyi személyes adat: a Dbiintetéeljards soran, illetve azt megel6zéen a
bilincselekménnyel vagy a biinteteljarassal osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara,
illetdleg a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbbd a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a
biintetett elééletre vonatkozd személyes adat.

» Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évd, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy
gylijteményes jellegétol.
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» Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

» Tiltakozas: az ¢rintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

> Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozod dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

» Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

» Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik.

» Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

» Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

» Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsoldsanak
vagy 0sszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idore torténd
lehetetlenné tétele.

» Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

» Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

» Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé megbizasabdl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

» Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy fOldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
sz&étszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

» Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok Osszessége.

» Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

» Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozz4jarul, vagy azt térvény vagy —
torvény felhatalmazéasa alapjan, az abban meghatarozott kdrben — helyi onkormanyzat
rendelete elrendeli.
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4. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat legfontosabb céljai

» Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa.

» Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

» Azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény tanuloirdl, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart.

» Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

» Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

» A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

» Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

5. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Az Intézmény vonatkozd adatkezelési és titoktartasi szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor és modositasakor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol az iskolaszék/sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat.

Az adatkezelési ¢€s titoktartasi szabalyzatot a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy hagyja jova.

Az adatkezelési ¢és titoktartdsi szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik a
tagintézmények igazgatdinak irodajaban, valamint az intézmény honlapjan.

Tartalmardl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben a
tagintézmények igazgatdja ad felvilagositast.

6. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési ¢€s titoktartdsi szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, tovabba
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényt.
E szabalyzat szerint kell ellatni:
» az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak ¢&s
adatainak kezelését, valamint
> a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési és titoktartdsi szabdlyzat a fenntartd6 jovahagyédsanak idOpontjaval Iép
hatalyba, ¢és hatirozatlan idére szol. Az adatkezelési és titoktartdsi szabalyzatot, a jovahagyast
kovetd datummal létesitett alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul
venni, erre az alkalmazott figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi
irasbeli tajékoztatoban.
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7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo lehet:
» nyomtatott irat,
» elektronikus adat.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott
» adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisdgat az érintett
alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,
» athelyezéskor,
» alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
» a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott személy-
azonositd adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.

A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatds nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez kivételével — kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirdséval torténik. Az illetmény-
szamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

7.1. Adatbiztonsag
Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudalisan kezelt, mind a szamitdégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.
A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelonek, az adatfeldolgozdnak, az informatikai eszkoz
lizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkoOz utjan torténik.
Szamitogépen tarolt adatok
A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

» Tiikrozés: A halozati kiszolgalé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok

elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy toéle fizikailag
kiilonb6z6 adathordozon.
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> Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- ¢s munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol évente — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi
mentést tartalmaz6 adathordozoét tlizbiztos fémkazettaban kell drizni.

» Archivalas: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, véltozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani az aktiv
résztél, majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell régziteni. Az adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmaz6 adathordozot
tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni.

» Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

» Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

» Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz06lo,
azonosithatd jogosultsaggal — legaldbb felhasznaldi névvel és jelszoval — lehet hozza-
férni. Haldézati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval lehet hozza-
férni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalabb
havonta, az ligyintéz6 felhasznalok pedig legalabb 10 naponként 4j jelszot adnak meg.

> Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadéalyozni, hogy az adatokat tarold, héalézaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manudlis kezelésii adatok
A manualis kezelésti személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:
» Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatod, szaraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
» Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékes

ligyintézOk férhetnek hozzi. A személyzeti valamint a bér- és munkaligyi iratokat
lemezszekrényben kiilonallo, zarhatd helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

» Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabdlyzatinak, valamint az
irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

7.2. Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
» atagintézmények igazgatoi
» a gazdasagi ligyintézok
» arendszergazda

folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasardl. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezi az adatkezeld ellen. Az adatbiztonsagi rendszabalyok ¢&s intézkedések
megtartdsat az intézményvezetd altal megbizott alkalmazott ellendrzi.
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Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatair6l az ellendrzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolési

kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

8. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott

L

neve (sziiletési neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

taj-szama, addazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

II.

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb esetén valamennyi) és szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

I11.

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tdltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idopontja

IV.

az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgdlo id6tartamok

az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mingsitések idépontja €s tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

VL

személyi juttatasok

VIL

az alkalmazott munk4abol vald tavollétének jogcime és idGtartama

VIIL

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

Az alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai [41. § (1)-(2)
bek.].

A nemzeti kéznevelésrol szolo térvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely €s id6, allampolgarsag;
lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam;
alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

v’ iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

v munkéban t6lt6tt id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6,

v' besorolassal kapcsolatos adatok,

v alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
v munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
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v munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

v’ Kkartéritésre kotelezés,

v munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
v’ tartozas és annak jogosultjai,

v’ szabadsag, kiadott szabadsag,

v alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

v' az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei.

Az Nkt. szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a Kjt. 5. sz.
mellékletében meghatarozott adatkorok adataival. Az Nkt. altal eldirt, de az alkalmazotti
alapnyilvantartas adatkorébe nem tartozé nyilvantartds vezetését az gazdasagi {ligyintézd 1.
munkakorbe sorolt munkatars végzi az intézményvezetd altal és az alkalmazott altal aldirt
munkakori leirdsban foglaltak alapjan. Fenti adatkdrben nem szerepld kdrben — térvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem
lehet.
Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszdmlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A munkaltaté alkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasadnak hidnyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd Ossze. Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai
célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathaté adat.
A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kiviill — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozod
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

> az alkalmazott felettese,

» a mindsitést végzo vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

» a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

» munkatligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

» az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozoé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

» a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
» az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgéld szerv €s a munkavédelmi szerv.

8.1. Az alkalmazott jogai és kitelezettségei

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével —
torlését. Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az
altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
idotartamarol, az adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. A valdsdgnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni
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koteles. A helyesbitésrdl €s a torlésrdl az alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes irdsban tajékoz-
tatni az iskolaigazgatot, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
8.2. Személyi irat
Személyi iratnak tekintheté minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony iddtartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és az alkalmazott
személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

» aszemélyi anyag iratai,

» az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egy¢€b iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

» akozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

» a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

» birdsag vagy mas hatosag dontése,

» jogszabalyi rendelkezés.
Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
Személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantart6d rendszer miikodtetése a gazdasagi ligyintézo feladata.
Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
Az alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo6 személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen elééleti. A munkaltatd felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni
szand¢ékozo személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol
eltiltas hatalya alatt, amely az alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetové. Indokolt

esetben a munkaltatd irasban felszolithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastol szdmitott
tizen6t munkanapon beliil, — ha e hatdridén beliil mentheté ok miatt nem lehetséges, annak
megsziinését kovetden haladéktalanul — hatdsdgi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen
elééletti, illetve nem all a munkakorének megfeleld vagy a munkakorének részét képezd
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt. Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen eldélett, illetve
nem all a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, a munkaltaté a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal
az igazolas céljabol kiallitott hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti eljarasért megfizetett
igazgatasi szolgaltatasi dijat az alkalmazott részére megtériti.

A munkaltatd a jogszabalyban meghatarozott kizaro ok fennalldsanak megéllapitasa céljabol
kezeli az alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozd személy, illetve az alkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a bilinligyi nyilvantartd szerv altal a kizaro ok igazolasa céljabol
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltato az alkalmazotti jogviszony Ilétesitésérdl
meghozott dontés idOpontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony Iétesitése esetén — az
alkalmazotti jogviszony megsziinés€ig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palydzo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazo az éltala benyujtott, személyes adatokat tartalmaz6 adathordozot a
palyazat elbirdlasi hataridejétdl szamitott 90 napon belill nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.
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A személyi anyag tartalma
» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

» a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

» az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek masolata,
» a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
> a kinevezés és annak modositasa,

» atsorolasok,

» avezetdi megbizas €és annak visszavonasa,

» acimadomanyozas,

> kitlintetésre felterjesztés,

> ateljesitményértékelés, mindsités,

» az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

» a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

» az alkalmazotti igazolas masolata.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattrazasi
tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idopontjat az intézkedés
végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megsziinésétél szamitott Otven évig a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
foglaltak szerint meg kell érizni.

8.3. A pedagdgus igazolvdany
A pedagdgus igazolvany kiilonb6z6 kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag
igazolasara szolgal6 kozokirat.
A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében taldlhato adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairdsat.
A pedagogus igazolvany tartalmazza:
» a kiallitas évét,
» az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan ideig
érvényes,
> a sorszamot,
» azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy
helyi 6nkormanyzat 4ltal biztositott kedvezmények igénybevételére,
» figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa mellett
érvényes.
A munkaltaté a pedagdgus igazolvanyt a kozoktatasi informacios rendszeren keresztiil igényli
meg az oktatasi igazolvanyokrodl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott
jelentési kotelezettség teljesitésével egyidejileg vagy azt kovetden.

75



9. A tanulok adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

» tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartozkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, szama,

» sziild neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

» atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
v’ felvételivel kapcsolatos adatok,

v/ a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

v atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

v’ a sajatos nevelési igényre vagy a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanul6 rendellenességére vonatkoz6 adatok,

v' atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

v" a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

v’ a tanuld azonositd szama,

v’ a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

v’ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

9.1. Az adatok tovabbitisa
Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

» fenntartd, birdsdg, renddrség, lgyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

» a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az iskolaban tor-
ténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

» a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

» az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi intéz-
ménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,

» az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulod
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

» a csaladvédelemmel foglalkozd  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

» az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

» atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol.
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Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

9.2. A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanulok

létszamaval osszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség

A jarasi hivatal az adott év majus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezésre allo adatok

feldolgozasa utan minden év majus 31-ig és oktober 15-ig — elektronikus formaban —

megkiildi a KIR-en keresztiil az Oktatasi Hivatal részére

» a telepiilésen €16 Osszes hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermek,

tanuld 1étszamat, kiilon megadva az 6vodas korti gyermekek, az alapfoku és kozépfoka
iskolaval tanuloi jogviszonyban all6 tanuldk 1étszamat.

A jarasi hivatal a sziilé irasbeli hozzdjaruldsa esetén a nyilatkozatot madsolatban 6t

munkanapon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az intézményvezetd — a sziillé6 hozzajaruldsa esetén — a felvételi naploban, a torzslapon

feltlinteti, hogy a gyermek, tanul6 hatranyos helyzetli vagy halmozottan hatranyos helyzeti. A

nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd ot évig

jogosult kezelni.

9.3. A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal osszefiiggo nyilvantartdsi kotelezettség

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasara szolgalo korai jelzd- és pedagogiai
tdmogatod rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatdsa soran az adatkezelésre jogosultak kore:
az intézményvezetés, a munkako6zosség-vezetok, az osztalyfonokok, a gyermek- és ifjusag-
védelmi felelds, a gyodgypedagdgus (illetékessége szerint) és az iskolatitkar, akik az
adatkezelés altalanos szabalyai szerint jogosultak kezelni az adatokat.

9.4. Titoktartdsi kotelezettség

A pedagogust, a nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanul6 feliigyeletében, az hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatol, és annak
megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanul6 érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulo testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlddését gatolja vagy akadalyozza, ¢és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelOtestiilet tilésén. A titoktartdsi kotelezettség aldl kiskort esetén a sziild, nagykoru
tanul6 esetén a tanuld irasban felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a
gyermekek, tanulok adatainak az Nkt.-ban meghatarozott nyilvantartisara ¢és tovabbitasara.
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A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagodgiai célbol,
pedagdgiai céli habilitaciés és rehabilitdcidos feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és
ifjisagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Az Nkt.-
ban meghatirozottakon talmenden a kozoktatasi intézmény a gyermekkel, tanuldval
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segité alkalmazott az iskola igazgatdja Gtjan —
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskori tanul6 — més vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

9.5. A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az intézmény ¢és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6lté tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkdrében
eljaro oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
moédon kapcsolni lehet az Onkéntes adatszolgaltatas Utjan gyljtott, a tanuld szocidlis
helyzetére, a tanuldsi és életviteli szokésaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara
vonatkoz6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkérében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolanak. Az Nkt. alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran az érintett
tanulonal minden esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben
kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
6todik tanitasi év végén torolni kell.

Az iskola az dnkéntes adatszolgéltatassal gylijtott adatokat a dokumentumoknak a kdzoktatési
feladatkorében eljaro oktatdsi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejloddéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon téarolt, a tanulo fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgélat részére a tanuld
fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalés céljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositét is — a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi
hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositdot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatési
feladatkdrében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo és
sziildje részére hozzaférhetove teszi.
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A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépiskola, illetve a szakiskola elsé két évfolyaman — a tanitasi év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az 4ltalanos
iskolanak a tanul6d nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az
altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositdsra alkalmatlan
moédon az iskola honlapjan, annak hidnydban a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra
hozza.

9.6. A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgdltatas

A szakgimnazium ¢és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a
palyakovetési rendszer miikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazo
nevét, tanuldi azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és
idépontjat. Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossdgra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott &t évig
tarolhatok.

9.7. A diakigazolvany
Az intézmény a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.
A didkigazolvanyt a kozoktatasi informacios iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a
jogosult részére.
A diakigazolvany tartalmazza

» a tanulo nevét,

» sziiletési helyét ¢s idejét,

» lakcimét, tartozkodasi helyét,

» allampolgarsagat,

» atanul¢ alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziilo alairasat.
A didkigazolvany tartalmazza tovabba

» atanulo fényképét,

» azonositd szamat,

» az iskola nevét és cimét.
A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintethetdk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatdsi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizardlag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magéban.
A didkigazolvany kezelésére vonatkozod intézményi szabdlyokat a didkigazolvannyal
kapcsolatos feladatok ellatasardl szol6 szabalyzat részletesen és kiilon tartalmazza.
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10. Zaré rendelkezések

Az Adatkezelési €s titoktartdsi szabalyzatot jogszabalyvéltozés, az intézmény vagy a fenntarté
adataiban bekovetkezett valtozas esetén modositani kell.

A szabalyzat modositasdval kapcsolatos eljardsban az elfogadédsra vonatkozé szabélyok
alkalmazandok.

Kisutjszallas, 2018. méajus 15. e

Toldi Attila
igazgato
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA,

KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
(OM: 201731)

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

(a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altaldnos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Szervezeti és mitkodesi szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke)

baptlsta

¥ nevel -oktatds

Web: kisuj-baptista.hu
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Munkakori leiras —intézményvezeto

Dolgozo neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Szakképzettsége:

Munkakor megnevezése: Intézményegység-vezetd, altalanos igazgatdhelyettes
Besorolas: Pedagogus ¢életpalyamodell alapjan

Munkaideje: 40 ora (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 6 ora

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen munkatarsai: - also és felso tagozatos nevelOk

- napkdzi és kollégiumi nevelk
- munkako6zosség vezetok

Neveloi tevékenysége és életvitele:

mindennapi neveléi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
szemléletének, munkajat kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi

csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és
kommunikéciojaban

kollégair6l, munkatarsair6l a tanulok el6tt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A helvettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

Az igazgatd els6 szamu helyettese. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel és
felel0sséggel helyettesiti. Utalvanyozasi €s aldirdsi jogkorrel is rendelkezik.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai
szintli megvalosulasat.

Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok alapjan tervezi, szervezi iranyitja és
ellendrzi a pedagdégusok munkajat.

Ellatja a természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, osztalyfondki, tehetséggondozo
munkako6zdsségek, valamint a BECS kozvetlen feliigyeletét, ellendrzését.

Ellen6rzi az intézmény tanuld nyilvantartdsat.

Ellendrzi a taniigyi nyilvantartasok (naplo, torzslap) pontossagat illetve a pedagogiai
munkaval Osszefiiggd adminisztraciot.

Megszervezi a hianyzo6 pedagogusok helyettesitését.

Az igazgatoval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast, az drarendet.

Részt vesz a tantestiileti, osztadlyozo és munkaértekezletek eldkészitésében.

Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében
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Havonta 0sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, tulorakat
Kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok ellatasa
Alairasi jogkort gyakorolhat

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70. §-a alapjan a nevel6testiiletre ruhazott
jogokat.

Elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a képzési €s fejlesztési tervét.
Felkésziil a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Neveld-oktaté munkajaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

Ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyara.

Ertékeli a témazarokat, az év eleji, félévi, év végi méréseket tanulonként és
feladattipusonként.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulményi eldmenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol.

Hozzajarul a kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.
Kiilonos figyelmet fordit a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokra (komplex korai
jelzo-és tamogato rendszer)

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezésében.

Aktivan kozremiikddik a didkonkorményzati munka feladatainak megvaldsulasaban.
Részt vesz a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanulod- és gyermekbalesetek megeldzését.
Figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémadira, segiti az ezek javitisara
iranyuld pedagogiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a fiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megorzésérdl, a szertar rendjérol.

Részt vesz a munkakdzosségi munkaban.

Részt vesz az intézményi onértékelésben (pedagdgus, vezetd, intézmény)

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és szépiti tanterme ¢s iskoldja kornyezetét.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Az éves munkatervben meghatérozott feladatok.

Munkakoriilmények

tanari szoba

technikai és szemléltetdeszkozok rendeltetésszer és takarékos hasznalata
iskolai konyvtar hasznalata

Internet hasznalata
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Jarandosag
e Eletpalya modell szerinti bérbesorolas

e potlékok, juttatdsok

Kisujszallas,

Atvette:

munkavallalo

intézményvezetd
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Munkakori leiras — intézményvezeto helyettes

Dolgoz6 neve:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Szakképzettsége:
Munkakor megnevezése:Intézményegység-vezetd helyettes (alsos igazgatohelyettes)
Besorolas: Pedagogus ¢€letpalyamodell szerint
Munkaideje: 40 ora (a 2011.¢vi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 6 ora
Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd (altalanos igazgatohelyettes)
Kozvetlen munkatarsai: - als6 tagozaton tanitd neveldk

- napkdzis neveldk és kollégiumi nevelok

- osztalyfénokok
Neveldi tevékenysége és életvitele:

e mindennapi neveléi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
szemléletének, munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen
veégzi

o csalddkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjdban és
kommunikéciojaban

e kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, iskolaval €s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

e koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

e Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és
ellendrzi a pedagdgusok munkajat.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai
szintli megvaldsulasat.

o FEllatja az als6 tagozatos munkakzosség irdnyitasat, ellendrzését.

e Részt vesz a tantestiileti, osztalyozo ¢s munkaértekezletek elokészitésében.

e Koordinalja az intézmény tanoran kiviili foglalkozasait, tevékenységeit.

e Iranyitja, feliigyeli az intézmény elektronikus statisztikai nyilvantartdsat.

e Figyelemmel kiséri az intézménybe érkezd e-mailt illetve az Interneten megjelend
palyazati felhivasokat.

e Kiterjed minden tanulmanyi és pedagdgiai munkaval 0sszefliggd tevékenységre:

e A tanorai oktato-neveld munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése (alsé tagozat)

e A tanoran kiviili oktat6-neveld munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése

e Az als6s munkakozosség iranyitasa

e A didk-onkormanyzati (als6) munka segitése
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A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka segitése
Az SNI és a BTMN tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységek irdnyitasa
Beiskolazasi program szervezése, irdnyitasa
Félévkor és év végén a célok és feladatok megvaldsitdsanak értékelése
Az igazgatot €s az altaldnos helyettest tdvollétiikben helyettesiti a vezetdi feladatok
ellatasaban.

Havonta Gsszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, talorakat
Kiilonos figyelmet fordit a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokra (komplex korai
jelz6-€és tamogatd rendszer)
Tantligyi dokumentacio ellenérzése az als6 tagozaton

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70 §-a alapjan a neveldtestiiletre ruhazott
jogokat.

Elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a képzési €s fejlesztési tervét.
Felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

Nevel6-oktaté munkéjaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

Ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyara.

Ertékeli a témazarokat, az év eleji, félévi, év végi méréseket tanulonként és
feladattipusonként.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csalddokkal (sziildi értekezlet, fogadd ora,
csaladlatogatas).

Hozzéjarul a kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldok tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.
Ellatja az iigyeleti beosztas szerint az 6rakozi feliigyeleteket.

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezeésében.

Aktivan kdzremiikddik a didkonkorményzati munka feladatainak megvalosuldsaban.
Részt vesz a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzését.
Figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara
iranyul6 pedagdgiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a féiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésérdl, a szertar rendjérol.

Részt vesz a munkakdzosségi munkaban.

Részt vesz az intézményi onértékelésben (pedagdgus, vezetd, intézmény)

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.
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e Védi és szépiti tanterme ¢és iskoldja kdrnyezetét.
Megbizatasai, vallalt feladatai

e Az éves munkatervben meghatérozott feladatok.
Munkakoriilmények

e tanari szoba
e technikai és szemléltetdeszkozok rendeltetésszerii és takarékos hasznalata
e iskolai konyvtar hasznalata
e Internet hasznalata
Jarandosag
e Eletpalya modell szerinti bérbesorolas
e Potlékok, juttatasok

Kisujszallas,
intézményvezetd
Atvette:

munkavallalo
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Munkakori leiras — kollégiumvezeto
Dolgoz6 neve:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Szakképzettsége:
Munkakor megnevezése: kollégium vezetdje, igazgatohelyettes
Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell szerint
Munkaideje: 40 o6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 14 ora
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kozvetlen munkatarsai: - also és felso tagozatos nevelOk

- napkozi és kollégiumi neveldk
- munkak6zosség vezetok
Neveloi tevékenysége és életvitele:

e mindennapi neveléi munkija megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
szemléletének, munkajat kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi

e csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és
kommunikécidjaban

e kollégairol, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

e koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket

o részt vallal a kozdsségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A kollégiumi vezetd munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai
szintli megvaldsulésat.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
intézményi koordinatoraval

e Iranyitja, feliigyeli az intézmény elektronikus statisztikai nyilvantartasat.

e Figyelemmel kiséri az intézménybe érkezd e-mailt illetve az Interneten megjelend
palyazati felhivasokat.

e Az igazgatdt és az altalanos helyettest tavollétiikben helyettesiti a vezetdi feladatok
ellatasaban.

e Iranyitja a technikai dolgozok munké;at

e Ellatja a tiiz-¢s munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat

o Segiti az linnepségek lebonyolitasat

o Félévkor és év végén értékeli a célok és feladatok megvaldsulasat kollégiumi szinten

e Taniigyi nyilvantartas ellendrzése kollégiumi szinten
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BSZ EJSZ mint fenntartd az atvételt kovetden a Kistjszallasi Onkorményzat
tulajdonaban 1év6 és hasznalatra atadott eszkdzok leltari nyilvantartasa

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70. §-a alapjan a neveldtestiiletre ruhazott
jogokat.

Elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a képzési €s fejlesztési tervét.
Felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

Nevel6-oktaté munkéjaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

Ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyara.

Ertékeli a témazarokat, az év eleji, félévi, év végi méréseket tanulonként és
feladattipusonként.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csalddokkal (sziildi értekezlet, fogadd Ora,
csaladlatogatas).

Hozzéjarul a kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldk tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzetii tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkdzasat. A
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkra kiilonos figyelmet kell forditania (komplex
korai jelz6-és tdmogato rendszer)

Ellatja az ligyeleti beosztas szerint az 6rakozi feliigyeleteket.

Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezeésében.

Aktivan kozremuiikodik a didkdnkormanyzati munka feladatainak megvaldsuldsaban.
Részt vesz a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanulod- és gyermekbalesetek megelzését.
Figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara
iranyul6 pedagdgiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a féiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésérdl, a szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zosségi munkaban.

Részt vesz az intézményi onértékelésben (pedagdgus, vezetd, intézmény)

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és sz€piti tanterme €s iskoldja kornyezetét.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Osztalyfonoki teenddk ellatasa

Bozsik-program

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
Munka és Tizvédelmi felelds
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e Kollégium vezetése
e Karbantartas — felujitasi munkalatokkal kapcsolatos feladatok
Munkakoriilmények

e tanari szoba
e technikai és szemléltetdeszkozok rendeltetésszerii és takarékos hasznalata
e iskolai konyvtar hasznalata
e Internet hasznalata
Jarandosag
e Eletpalya modell szerinti bérbesorolas
e Potlékok, juttatasok

Kisujszallas,
intézményvezetd
Atvette:

munkavallalo



Munkakori leiras — tanar

Dolgozo neve:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:

Szakképzettsége:

Munkakor megnevezése:

Besorolas:

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Kozvetlen munkatérsai: - fels6 tagozatos nevel6k

- napkdzi és kollégiumi nevelk
- munkak6zosség vezetok

Neveloi tevékenysége és életvitele:

mindennapi neveléi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
szemléletének, munkajat kozosen elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfeleléen
veégzi

csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban é&s
kommunikéciojaban

kollégairol, munkatarsairdl a tanulok elott tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informdaciokat, iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70. §-a alapjan a nevel6testiiletre ruhazott
jogokat.

Elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a képzési €s fejlesztési tervét.
Felkésziil a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Nevel6-oktaté munkéjaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

Ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyara.

Ertékeli a témazarokat, az év eleji, félévi, év végi méréseket tanulonként és
feladattipusonként.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikk tanulményi eldmenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csalddokkal (sziildi értekezlet, fogadd ora,
csaladlatogatas).
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Hozzéjarul a kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldk tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkra kiilonds figyelmet kell forditania
(komplex korai jelz6-és tdmogato6 rendszer)

Ellatja az tigyeleti beosztas szerint az 6rakozi feliigyeleteket.

Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében.

Aktivan kdzremiikddik a didkonkorményzati munka feladatainak megvalosuldsaban.
Részt vesz a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasadban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zését.
Figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara
iranyul6 pedagogiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a féiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megorzeéseérdl, a szertar rendjérol.

Részt vesz a munkakdzdsségi munkaban.

Részt vesz az intézményi onértékelésben (pedagdgus, vezetd, intézmény)

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és sz&piti tanterme és iskoldja kornyezetét.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Osztalyfonoki teenddk ellatasa.

Tarsadalomtudomanyi munkakzosség vezetdje.

Feladata: munkaterv készitése, foglalkozasok szervezése, vezetése, versenyfelhivasok
figyelemmel kisérése, szakmai munka koordinalasa, ellenérzése, értékelése, félévi, év
végi mérések elokészitése, koordinalasa, a munka értékelése

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.

Munkakoriilmények

tanari szoba

technikai és szemléltetdeszkozok rendeltetésszert és takarékos hasznalata
iskolai konyvtar hasznalata

Internet hasznalata

Jarandosag

Eletpalya modell szerinti bérbesorolas
potlékok, juttatdsok

Kisujszallas,

intézményvezetod

Atvette:

munkavallalo
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Munkakori leiras — tanito
Dolgozo neve:
Sziil. hely, 1d6:.
Anyja neve
Lakcim:.
Szakképzettsége: altalanos iskolai tanito
Munkakdr megnevezése: altalanos iskolai tanito-iskolaotthonos oktatas
Besorolasa: Pedagogus ¢életpalyamodell szerinti
Munkaideje: 40 ora (a 2011.¢vi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 22-26 ora
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek
Kozvetlen munkatarsai: - als6 tagozatos neveldk

- napkdzi és kollégiumi nevelk
- munkako6zosség vezetok

Neveloi tevékenysége és életvitele:

e mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
szemléletének, munkajat kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi

e csalddkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és
kommunikéciojaban

e kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket

e részt vallal a kozosségi kdrnyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban

Fo feladatai, tevékenységei

e segiti a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zését.

e Figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémadira, segiti az ezek javitdsara
iranyuld pedagogiai tevékenységet.

e Igény szerint vezeti a fOiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

o Sziikség szerint Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70. §-a alapjan a neveldtestiiletre ruhazott
jogokat.

o FElkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a képzési és fejlesztési tervét.

e Felkészil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

e Neveld-oktatd munkajaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

e Kialakitja csoportja napirend;jét.

e Gondoskodik a mindennapos testmozgasrol, szabadban valé tartozkodasrol.

e Iranyitja a tanuldk tanulmanyi munkajat, figyelmet fordit a helyes tanulasi szokasok,
technikak, modszerek kialakitasara.
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Tervezi és szervezi csoportja kulturalis életét, a szabadidd hasznos eltoltését.

Feliigyeli a biztonsagos kozlekedést.

Figyelmet fordit a kulturalt étkezési szokasok kialakitasara.

Ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szobeli
szdmonkérés egyensulyara.

Ertékeli a témazarokat, az év eleji, félévi, év végi méréseket tanulonként és
feladattipusonként.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmdnyi elOdmenetelérél, magatartasardl,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal (sziilé1 értekezlet, fogadd ora,
csaladlatogatas).

Hozzajarul a kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenlségének biztositasat, felzarkozasat.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra kiilonds figyelmet kell forditania
(komplex korai jelz6-és tamogato rendszer)

Ellatja az ligyeleti beosztas szerint az 6rakozi feliigyeleteket.

Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében.

Aktivan kozremuiikodik a didkdnkormanyzati munka feladatainak megvaldsuldsaban.
Részt vesz a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével helyettesitési feladatot 14t el.

Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésérdl, a szertar rendjérol.

Részt vesz a munkakdzosségi munkaban.

Részt vesz az intézményi onértékelésben (pedagdgus, vezetd, intézmény)

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és sz€piti tanterme ¢€s iskoldja kornyezetét.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Az éves munkatervben meghatéarozott feladatok.
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Munkakoriilmények

tanari szoba

technikai és szemléltetdeszkozok rendeltetésszert és takarékos hasznalata
iskolai konyvtar hasznalata

Internet hasznalata
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Jarandosag
e Eletpalya modell szerinti bérbesorolas

e Potlékok, juttatasok

Kisujszallas,

Atvette:

munkavallalo

intézményvezetd
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Munkakori leiras

Dolgozé neve:
Munkakor megnevezése:

Munkaideje: 40 ora ( Ktv. 16 §-a szerint a kdtelezd 6raszambol, valamint a nevel6-oktatd

munkaval 6sszefliggo feladatok ellatasabol all)

Kotelezo ordja: 23 ora
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek
Kozvetlen munkatarsai: napkozis neveldk és didkotthonos neveldk

als6 tagozaton tanitd neveldk
osztalyfénokok
munkak6zdsség vezetd

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a Ktv. 19 §-a alapjan a neveldtestiiletre ruhazott
jogokat.

Megtervezi, elkésziti nevelési programjat az intézmény éves munkaterve alapjan.
Napkdzis csoportvezetoként ellatja csoportjanak vezetését.

Kialakitja csoportja napirendjét.

Gondoskodik a mindennapos testmozgasrol, szabadban valo tartozkodasrol.

Iranyitja a tanulok tanulmanyi munkajat, figyelmet fordit a helyes tanulasi szokasok,
technikak, modszerek kialakitasara.

Segiti a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatasat.

Hozz4jarul a tehetséggondozashoz.

Tervezi és szervezi csoportja kulturalis életét, a szabadid6 hasznos eltoltését.
Feliigyeli a biztonsagos kozlekedést.

Figyelmet fordit a kulturalt étkezési szokéasok kialakitasara.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli csoportja tanulmdnyi, magatartasi és kozosségi
tevékenységét.

Biztositja a tanulok feliigyeletét mindaddig, mig a tanul6 el nem tavozik az iskolabol.
Részt vesz a munkakdzosségi munkaban.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, tanitokkal, tanarokkal, negyedévente hospital.
Tajékoztatast ad a sziilének a tanuld magatartdsarol, tanulmanyi munkéjarol.

Sziikség esetén helyettesitési feladatot l1at el.

Lehetdségeihez mérten segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

crer

Védi és sz€piti tanterme ¢€s iskoldja kornyezetét.

Megbizatasai, vallalt feladatai

A pedagogus kotelez6 draszamaban, vallalt feladatai végrehajtasakor, illetve
megvalositasakor koteles csak az intézményben tartdzkodni.

Munkakoriilmények

tanari szoba

technikai és szemléltetdeszkozok rendeltetésszer és takarékos hasznalata
iskolai konyvtar hasznalata

Internet hasznalata
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Jarandosag

e Dbérbesorolas szerinti fizetés
e 13. havi illetmény
e Kjt. szerinti potlékok, kedvezmények, juttatasok
e helyettesitési és tuldradij
Kisujszallas,
Atvette:

munkavallalo

intézményvezetd
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Név:

Munkakori leiras — Iskolatitkar

Sziil.hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Heti munkaideje: 40 ora
Napi munkaideje: 8.00 — 16.00
Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesek

Kozvetlen munkatarsai: tanitok, tandarok
Fo feladatai, tevékenységei

Fogadja ¢és rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Informéciokat szerez be és tovabbit

Vezeti a taniigyi nyilvantartdsokat

KIR rendszer naprakész nyilvantartasa, adatszolgaltatas

Nyilvéntartja és kezeli a szigort szamadéasu nyomtatvanyokat

Iskolalatogatasi igazolast ad ki a tanuldknak és sziileiknek

Fogadja a didkigazolvany megrendeléseket (NEK azonosité illetve a didkigazolvany
koltségének bevételezése)

A tej- és a gyimolcsforgalmazéd felé elszamolast végez. Vezeti az osztalyok napi
hidnyzésat az elszamolashoz

Jelentéseket, beszamolokat gépel

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit

Kozremiikodik az iskolai statisztikak elkészitésében

Az igazgato és helyettese kéréseit teljesiti

Munkdjat a munkavédelmi ¢és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellett végzi,
szigoruan ligyelve az energiatakarékossagra.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Munkahelyét a fent meghatirozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat elézetesen egyezteti felettesével

Munkakoriilmények

tanari szoba

technikai eszk6zok rendeltetésszeri és takarékos hasznalata
iskolai konyvtar hasznalata

Internet hasznalata

99



Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés

Kisujszallas,
intézményvezetd
Atvette:

munkavallalo
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Munkakori leiras — Pedagogiai asszisztens

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Heti munkaideje: 40 ora

Napi munkaideje: 11— 19 6raig

Kozvetlen felettese: Igazgato, kollégium tagintézmény-vezetd

Kozvetlen munkatarsai: ~ kollégiumi neveld
also tagozaton tanité neveldk
osztalyfonokok

Fo feladatai, tevékenységei

Munkadjat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

e Segiti a tanulok tanulmanyi munkdjat, figyelmet fordit a helyes tanuldsi szokasok,
technikak, modszerek kialakitasara.

e Segiti a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasat.

e Hozz4jarul a tehetséggondozashoz.

o Ko6zremiikodik az egyéni foglalkozasokon.

e Segiti a tanulok mindennapos testmozgasat, szabadban valo tartdzkodasat.

e Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasaban.

o Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok 14t el.

e Segiti a tanulok étkeztetését.

e Feliigyeli a biztonsagos kozlekedést.

e Igény szerint gyermekkiséretet lat el.

e Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, tanitokkal, tanarokkal.

e Lehetdségeihez mérten segiti a didkonkormanyzat munkajat.

e Munkéban toltott idejérdl jelenléti ivet vezet.

Munkakoriilmények

e tanari szoba

e technikai és szemléltetdeszkdzok rendeltetésszerii és takarékos hasznalata
e iskolai konyvtar hasznalata

e Internet hasznalata

Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras — Gyermekfeliigyelo

Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaid6: 40 ora

Munkaideje:

Munkarend
tigyeleti id6 tigyeleti id6

Nap

Heétfo

Kedd

:S'z“erc‘l.a 00.00 — 6.00 6.00 - 8.30
Cstitortok

Peéntek

19.00 —22.00 | 22.00 —24.00

Kozvetlen felettese: kollégium tagintézmény-vezetd
Kozvetlen munkatarsai: a kollégiumi neveld,

pedagogiai asszisztens
technikai dolgozok

Folyamatos tevékenvsége:

Segiti a kollégium nevelési programjanak megvalositasat.

Megtervezi, szervezi és irdnyitja az esti szabadidd hasznos eltdltését.

Megkoveteli az illemtudo viselkedést, az egymas és felndttek iranti tiszteletet, a
személyi a magan ¢€s a kozosségi tulajdon védelmét.

Segiti a hatrdnyos helyzeti gyermekek szocializaciojat étkezési, tisztalkodasi-
higiénids, viselkedési szokéasok kialakuldsat.

A tanulokat az apoltsagra, tisztasagra, iddjarasnak megfeleld 6ltozkodésre, személyes
holmijuk rendezettségére neveli.

Feliigyeli a tanulok esti és reggeli tisztalkodasat, 6ltozkodését, és az Onkiszolgald
tevékenységek végrehajtasat (bedgyazas, szekrényrend, iskolai felszerelés).
Megkoveteli a helyiségek, berendezések rendeltetésszerli hasznélatat, a jatékok,
audiovizualis eszkdzok megovasat.

Felelds, hogy a kollégistak idében induljanak az iskolai foglalkozasokra.

Reggel kiséri a gyermekeket az iskoldba.

Betegség esetén gondoskodik a beteg gyermekek ellatdsarol (gyogyszer, orvosi
iigyelet kihivasa) és értesiti a sziilot.

Betartatja a kollégium hézirendjét (takarodo, ébresztd, viselkedés, ligyeleti rend).
Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi neveldkkel, osztalyfonokokkel, gyermek és
ifjasagvédelmi feleldsokkel, gyermekjoléti szolgalattal.
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A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

e Rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviselokkel a gyermekek lelki és testi
egészseégérol, személyes holmijuk (tisztasagi felszerelés, ruhazat) allapotarol,
viselkedésérdl.

Jarandosag
e Munka torvénykdnyve szerint

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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Munkakori leiras — Gazdasagi tligyintézo

Neév
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaidd: 40 6ra
Munkaideje: 8- 16 oraig
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Kozvetlen munkatarsai:  technikai dolgozok

gazdasagi ligyintézd

pedagdgusok

napkozis, didkotthoni neveldk
Folyamatos tevékenysége:

e A dolgozok személyes adatainak nyilvantartasa, kezelése

e Munkaviszony létesitése, megsziintetése, megbizasi szerzodések elkészitése

e A fenntarto felé valtozas-jelentéshez sziikséges anyagok Osszeallitasa, postazasa

e Munkabér-nyilvantartasok vezetése, az intézmény dolgozoinak munkabér kifizetéssel
kapcsolatos feladatai, fizetési eldleg nyilvantartasa, kifizetése

o A készpénz ellatmany kezelése

e A Baptista Szeretetszolgalat kozpontjaval munkakapcsolat fenntartasa, elszamolasok,
beszamolokhoz adatok szolgaltatasa

e Gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt biztonsagi rendszabalyok
betartasaval

o Koltségvetés készitése, ezzel kapcsolatos feladatok, valtozasok jelentése

e Az intézménylizemeltetés szolgaltatasi dijainak nyilvantartisa, 0sszesitése

e A szamlakovetelések kiegyenlitésének lebonyolitasa

e Dolgozok étkezési utalvanyainak kiadasa

e Vezeti és ellendrzi a munkajaval kapcsolatos szigori szdmadast nyomtatvanyokat

e MAV utazisi kedvezménnyel kapcsolatos iigyek lebonyolitasa

e A pedagogusok szabadsaganak nyilvantartasa

e Figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat

e Rendezvények alkalméval rendezési feladatokban segitséget nyujt az igazgatdsagnak

e Munkéjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyoknak megfelelden végzi

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldosséggel
tartozik.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

e Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében iigyintézés céljabol bejelentéssel
elhagyhatja, feladatok fiiggvényében munkaidejét esetlegesen atcsoportosithatja.
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Jarandosag
e Munka térvénykonyve szerint

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras — Gazdasagi ligyintézo

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 30 6ra

Munkaideje: 8 — 14 6rdig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Kozvetlen munkatarsai:

- gazdasagi ligyintézo
- technikai dolgozok
- pedagbdgusok, napkozis, kollégiumi neveldk

Folyamatos tevékenvsége:

A készpénzes menzai, napkozis, kollégiumi dijak beszedése, a nyilvantartasok
vezetése:
0 A Kkiallitott készpénzfizetési szamlak alaki tartalmi helyessége, azok
csatolasa a vonatkoz6 alapbizonylatokhoz
O A Dbeszedett téritési dijakat az alapbizonylatokkal egyiitt atadja a
Pénzkezelési Szabélyzatban eldirtak alapjan a pénztar kezeldjének
A kedvezményben részesiil6 tanulok étkezési nyilvantartasa
0 Havi étkezési létszdm vezetése, egyeztetése az étkezést biztositd
szolgaltatd felé. Naponkénti megrendelés biztositasa, hoénap végi
egyeztetése. Az étkezési nyilvantartas leaddsa a szamlazashoz illetve a
konyveléshez
0 A Deédk Ferenc utca 14. szam alatti ebédldben a menzai étkeztetést

@]

igénybevevd tanuldk napi nyilvantartdsa, ill. a menzésok ebédjének
megrendelése
0 A szild értesitése a téritési dij fizetésének napjarol és osszegérol
0 A napkozis, menzai és kollégiumi igények felmérése, nyilvantartasa
O A nyari napkozis taborban vald részvételi igény felmérése, ebédrendelés,
téritési dij beszedése
A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.
Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.
Az érvényes leltarozasi szabalyzat alapjan az intézményi leltar elkészitése
A Pénzkezelési Szabalyzat 4.1. pontjdban meghatdrozottak szerint a pénztaros
helyettesitési teenddit koteles ellatni.
Az érkezd taneszkozok bevételezése és az eszkozok kiaddsa a szakleltarért felelds
tanarnak
Rendezvények alkalmaval rendezési feladatokban segitséget nyujt az igazgatdsagnak
Munkajat a munkavédelmi ¢€s tlizrendészeti szabalyoknak megfelelden végzi.
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e Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében iligyintézés céljabol bejelentéssel
elhagyhatja, feladatok fiiggvényében munkaidejét esetlegesen atcsoportosithatja.
Jarandosag
e Munka térvénykonyve szerint
Kisujszallas,

intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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Munkakéri leiras — Epiiletgondnok

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 30 6ra

Napi munkaideje:10-t6l 12-ig; 14-t61 18-ig
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Kozvetlen munkatarsai: takaritok

......

Folyamatos tevékenysége:

e Az emeleten a keleti oldalon 1évé tantermek, szertdrak takaritisa, felseprés, vizes
feltorlés, polcok, szekrények portalanitdsa, padok, asztalok, nyilaszarék, falak,
tisztantartasa, lemosasa

e Azirodak, tanari szoba takaritasa

o Az emeleti WC-k napi tisztantartasa, fertétlenitése

e Portai ligyelet ellatasa

Az iskola dolgozoja:

e A tanitasi szlinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritasi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

e Az ¢piletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a
gazdasagi iigyintézének.

o Az iskolai vagyontargyakért feleldsséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol
is megkoveteli.

e Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

e Az igazgatd és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

e Alkalmanként ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat

e Munk4jat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabdlyok betartdsa mellett végzi,
szigortan ligyelve az energiatakarékossagra.

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel
tartozik.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

e Munkahelyét a fent meghatirozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni  az
igazgatonak vagy helyetteseinek.
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Jarandosag
e Munka térvénykonyve szerint

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras — Egyéb miiszaki foglalkozasu

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 6ra

Munkaideje: 6-8 6raig, 13-18 6raig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek

......

Folyamatos tevékenysége:

Az emelet bal oldalan 1év6 tantermek, fizikatanterem és a folyosd, tisztantartdsa:
seprés, vizes feltorlés; szekrények, falak portalanitdsa; padok, nyilaszarok lemosésa;
hulladékgyijtok tiritése és napi fert6tlenitése

Az iskola el6tti tér és a ,,pavas kat” tisztantartasa

Az iskola udvaranak, a sportpalyanak rendben tartdsa, az utca jarddinak seprése,
fiinyiras, télen hoseprés,

Alkalmanként kordzési, kézbesitési, kisebb szallitasi, beszerzési feladatok elvégzése

A kisebb, szakmunkat nem igényld javitasi munkak elvégzése.

A flinyirogép javitasa és karbantartésa.

Tavasztdl 6szig az épiilet udvaranak kertészeti munkélatai.

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkék soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az intézmény épiileteinek tisztasagi meszelése, mazolasi munkak.

Az ¢épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatdsagnak vagy a
gazdasagi ligyintézdnek.

Riasztasok esetén koteles bejonni és ellendrizni a riasztorendszer allapotat és megtenni
a sziikséges l1épéseket. A riasztasokrol koteles feljegyzést késziteni. A riasztasokért €s
a készenléti tigyeletért napi 1 6ra munkaidd kedvezmény illeti meg.

Az iskolai vagyontargyakért feleldsséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuloktol
is megkoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkéjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi,
szigortan ligyelve az energiatakarékossagra.

naponta feljegyzést készit az arra rendszeresitett flizetbe

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Munkahelyét a fent meghatdrozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az
igazgatonak vagy helyetteseinek.
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Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

Kisujszallas,
intézményvezetd
Atvette:

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras — Egyéb miiszaki foglalkozasu

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 6ra

Munkaideje: 12.00 — 20.00 6raig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek

R

Folyamatos tevékenysége:

Az foldszinten a technikal, technika2 tantermek, nyelvi terem, rajzterem, tornaterem;
tisztantartadsa: seprés, vizes feltorlés; szekrények, falak portalanitdsa; padok,
nyilaszarok lemosasa; hulladékgytijtok tiritése és napi fertdtlenitése

Az orvosi szoba, konditerem takaritdsa, ferttlenitése, csempék tisztitasa

Az iskola udvardnak, a sportpalyanak rendben tartisa, az utca jarddinak seprése,
flinyiras, télen hoseprés,

Kisebb szallitasi, beszerzési feladatok elvégzése

Javitasi munkdk elvégzése.

A flinyirogép javitdsa és karbantartésa.

Tavasztol 6szig az uj épiilet udvaranak kertészeti munkalatai.

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az intézmény épiileteinek tisztasdgi meszelése, mazolasi munkak.

Az ¢épiiletben észlelt meghibasoddsokat azonnal jelenti az igazgatdsdgnak vagy a
gazdasagi ligyintézonek.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol
is megkdoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

Az igazgato ¢és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkajat a munkavédelmi ¢és tlizrendészeti szabédlyok betartdsa mellet végzi,
szigoran ligyelve az energiatakarékossagra.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni  az
igazgatonak vagy helyetteseinek.
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Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo

113



Név:

Munkakori leiras — Egyéb miiszaki foglalkozasu

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaido: 40 o6ra

Munkaideje: 6-8 6rdig, 13-19 oraig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Munkateriilete: Kossuth uti épiilet

Folyamatos tevékenysége:

Az emeleti tantermek, tornaszoba, 6lt6z0k tisztantartdsa: seprés, vizes feltorlés;
szekrények, falak portalanitdsa; padok, nyilaszarok lemosésa; hulladékgytijtok iiritése
¢s napi fertStlenitése

Foldszinti folyoso, emeleti folyosd, 1épcsd takaritasa

A foldszinten 1évo fia WC, fogmoso6 terem takaritdsa, napi fertOtlenitése

Az iskola udvaranak rendben tartasa, az utca jardainak seprése, télen hoseprés

A hivatalsegédi korozési, kézbesitési, kisebb szallitasi, beszerzési feladatok elvégzése
A kollégium udvaranak rendben tartasa: fiinyiras, gallyazas

Tavasztdl 6szig az épiilet udvaranak kertészeti munkalatai.

Az intézmény épiileteinek tisztasdgi meszelése, mazolasi munkak.

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkék soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az ¢épiiletben észlelt meghibasoddsokat azonnal jelenti az igazgatdsagnak vagy a
gazdasagi ligyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, dvasat a tanuloktol
s megkdveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

Az igazgato ¢és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkéjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi,
szigortan ligyelve az energiatakarékossagra.

A villanydram fogyasztast és fitési idényben a mérdorak allasarol naponta feljegyzést
készit az arra rendszeresitett fiizetbe

Ev kozben a kisebb javitasi, karbantartasi munkak elvégzése

Tanitési sziinetekben karbantartdsi munkak végzése

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni  az
igazgatonak vagy helyetteseinek.
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Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras — Takarito

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 35 o6ra

Munkaideje: 11-18 oraig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Munkateriilete: Kossuth uti épiilet

Folyamatos tevékenysége:

A f0ldszinti tanterem, fejleszté termek tisztantartdsa: seprés, vizes feltorlés;
szekrények, falak portalanitasa; padok, nyildszarok lemosasa; hulladékgytijtok iiritése
¢s napi fertStlenitése

A konyvtar és a napkozis foglalkoztato terem takaritasa

Az emeleten a tanari szoba, iroda fejlesztdszoba takaritasa, poharak mosogatasa

A foldszinten 1év0 ledny WC, tanari mosdok takaritasa, napi fertdtlenitése

A foldszinten 1év6 fia WC tisztasagi ellendrzése, fertdtlenitése 13 oraig

A folyosok és a Iépcsdk seprése, sziikség esetén feltdrlése 13 ordig

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkék soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatdsagnak vagy a
gazdasagi ligyintézdnek.

Az iskolai vagyontargyakért feleldsséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol
is megkdoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

Az igazgat6 ¢és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Alkalmanként ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat

Munkdjat a munkavédelmi ¢és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellett végzi,
szigoruan ligyelve az energiatakarékossagra.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az
igazgatonak vagy helyetteseinek.
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Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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Munkakori leiras — Takarito

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 o6ra

Napi munkaideje: 6.00 — 10.00 6raig; 12-16 o6raig
Kozvetlen felettese: igazgatd, kollégium tagintézmény-vezetd
Kozvetlen munkatarsai: a kollégium dolgozoi
Munkateriilete: kollégium

Folyamatos tevékenysége:

Kollégium:

e A tanul6 termek, klubszoba, halok, ebédld takaritasa (felseprés, vizes feltorlés, polcok,
szekrények portalanitasa, padok, asztalok, nyilaszarok, falak, tisztantartasa, lemosasa)

e A fiirdészobak, WC-k tisztantartasa, fertotlenitése

e Az utcai jardak seprése, hoseprés

e Az iskolai torolkozok, teritdk, fliggdnyok, a kollégiumi agynemiik mosasa

e FEllatja a kollégiumban a konyhai feladatokat (reggeliztetés, mosogatas)

Az iskola dolgozdja:

e A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak sordn sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

e Az ¢piiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatdsagnak vagy a
gazdasagi ligyintézének.

e Az iskolai vagyontargyakért feleldsséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol
1s megkdveteli.

e Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tual is.

o Azigazgaté és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

e Munkdjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellett végzi,
szigortan ligyelve az energiatakarékossagra.

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

e Munkahelyét a fent meghatdrozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az
igazgatonak vagy helyetteseinek.
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Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras — Konyhai Kisegito

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 6ra (11-19 o6raig)

Kozvetlen felettese: Igazgatd, kollégium tagintézmény-vezetd
Kozvetlen munkatarsai: a kollégium dolgozoi

Munkateriilete: a kollégium,

Folyamatos tevékenysége:

Konyhai kisegito:

Etkeztetés el6készitése (ebéd, délutani uzsonna, vacsora)

Ebédosztas, adagolas

ANTSZ eldirasainak megfelelé ételkezelés, étel-mintavétel, mosogatas (uzsonna és
vacsora utan)

A talalokonyha, ebédld takaritasa, fertStlenitése

Az asztalteritok, torolkozok sziikség szerinti cseréje

Az iskolai étkeztetés zavartalansaganak biztositasa

Vasalas (teritdk, torolk6zok)

Az iskola dolgozdja:

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkék soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az ¢épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatdsagnak vagy a
gazdasagi ligyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol
is megkdoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

Az igazgato ¢és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkajat a munkavédelmi ¢és tlizrendészeti szabédlyok betartdsa mellet végzi,
szigortan ligyelve az energiatakarékossagra.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az
igazgatonak vagy helyetteseinek.
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Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

Kisujszallas,
intézményvezetod
Atvette:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

(a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
llléssy Sandor Szakgimndzium és Szakkozépiskola Tagintézménye
Szervezeti és miitkodési szabdlyzatanak 2. szamu fiiggeléke)

Qbaptista

nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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Pedagégus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar / szakoktatd
Kozvetlen felettese:

e Kozismereti tanarok: altalanos igazgatohelyettes
e Szakmai elméleti tanarok:  altalanos igazgatohelyettes
e Szakoktatok: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
e (Gyakorlati oktatok: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi/szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.

Neveloi tevékenysége és életvitele

mindennapi nevel6i munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi,
csaladkozpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban,
kollégairol, munkatarsair6l a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal ¢és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi,

sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kiviil nem tanitja,

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténo bevonasaban,

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a tanitasi 6rakat pontosan megtartja,

feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktudlis tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend részletezi,
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgat6i utasitasra 1épheti tal,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotira, ha az osztily
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanulodkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudédsat, félévente legalabb a pedagodgiai programban
meghatarozott érdemjegyet ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
1d6pont el6tt tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanulé egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egy osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszEélésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt osztaly-sziil6i értekezletek idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg ¢s az egy honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,

megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az é€rettségi, szakmai, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

szakszeri helyettesités esetén szakszerii orat tart,

elozetesen tervezett hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméert,

eldkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tdmogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zosség altal meghatarozottak szerint,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozé konferenciat megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulod karara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztidlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve ai
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

minden tanév elsé orajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, ill. ezt
kovetden a jogszabalyban rogzitett modon az oktatdst megismétli, az oktatdst
dokumentélja.
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Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes kiegészitd munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Szakmai feliigyeleti felettese: a fenntartd képviseldje: elndk, misszidi igazgatd, oktatasi
igazgatd

Megbizatéasa: az igazgat6 bizza meg 6t tanév idOtartamra a fenntart6 egyetértésével

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Személyi vonatkozasu jogkore

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes a Magyarorszdgi Baptista Egyhdz hitvallo tagja,
rendelkezik pedagdgusi és baptista teologusi, vagy baptista lelkipasztori képesitéssel.
Munkakorében az intézményvezetdvel — magasabb vezetdi beosztasdban — egylittmiikddve az
intézmény SZMSZ-ében meghatarozott jog- és hataskordkben latja el feladatait az intézmény
egészében.

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasdnak megfeleld keresztény szellemii
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség teljestilését. Munkéja
soran tiszteletben tartja az dnkéntesség elvét, €és segiti mas keresztény felekezetek hitoktatasi
tevékenységét.

Igazgatohelyettesként gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol,
betartasardl s betartatasarol.

Feladatkore

- Formalja a vallasos vilagnézetet és erkolcsiséget az intézményben.

- Tartsa meg és teljesitse ki az intézmény keresztény szellemiségét.

- Szervezze meg az intézményben a hitélettel kapcsolatos miivészeti, kulturalis
tevékenységeket.

- Az intézményi kozosség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositsa a hitélet
»mindennapos” jelenlét az intézményben, a gyermekek és pedagdgusok lelki életének
vezetése, segitése altal, szorosan egyiittmiikddve az iskolalelkésszel és mas felekezetek
képviseldivel.

- Az intézményben miikddo hitéleti csoport (iskolalelkészek, lelkészek, hitoktatok) vezetdje.

- Tamogassa €s oktassa a bibliaismeret tantargyat, lassa el szakmai feliigyeletét.

- Mas felekezetek hitoktatasat kovesse nyomon €s tdmogassa informalis és adminisztrativ
eszkozokkel a hitoktatokat.

- Tartsa be ¢és tartassa be a felekezetek kozotti hitéletre vonatkozé megéllapodasokat.

- Tamogassa a keresztény kozélet fejlodését az intézményben és falain kiviil is.

- Tartson aktiv kapcsolatot a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgalat
EJSZ misszi6i igazgatdjaval, valamint mas felekezetek hitoktatoinak felettes személyeivel,
hatosagaival.

- A tanév rendjében szabalyozott egyhazi és vilagi tinnepek, események megszervezésében
és lebonyolitasaban vegyen rész.

- Tartson aktiv kapcsolatot a sziilokkel, sziildi szervezetekkel.

- Koordinédlja és kisérje figyelemmel az intézmény hitélettel, hitoktatdssal kapcsolatos
statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.

- Koordindlja a hitélethez kapcsolodo versenyeket.
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A tanuldkra vonatkoz6 ,,Az ifjakat pedig intsed” igei alapti szabdlyzat betartasanak
feliigyelete korében fegyelmi eljarast kezdeményezhet. Tovabba a neveldkkel, dolgozdkkal
szemben is ¢lhet fegyelmi feleldsségrevonas kezdeményezésével etikai vétség esetén, vagy
ha a dolgozo az iskola jo hirnevét, szellemiségét magatartdsaval kirivoan megsérti.
Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizalasaban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzesi programjanak tervezésében.

Szervezi a hitoktatasban részt vevo éraadokat, el6késziti az 6raadok megbizasi szerzodését,
havonta igazolja az 6éraadok tanitasi orait.

Az aktualis, kozérdekli informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének.
Munk4jarol, tapasztalatairol hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.
Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonos tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra.

Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe
tartozo iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

Munkdjaval hozzdjarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Hitvallasdnak, orszagos tanacsi és elndkségi hatarozatainak megfeleléen és erkolesi
értékeinek szellemében, hazank jogszabalyai szerint miikodjék.
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Pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: pedagogiai (dltalanos) igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg 0t tanév idGtartamra a fenntartd egyetértésével

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Személyi vonatkozasu jogkore

Az igazgatdt, annak tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti, az igazgatd elsd szamu

helyettese. Munkéjat az érvényes jogszabalyok és az igazgat6 utasitasa alapjan végzi. Iranyitja

¢s ellendrzi a kozismereti és a szakmai elméleti tantargyak oktatasat, munkakdzosségeit.

1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, irdnyitja, segiti, ellendrzi és értékeli az elméleti tantargyakkal és
munkakozosségekkel kapcesolatos pedagdgiai munkat,

e vezeti és iranyitja a tanoran- és az iskolan kiviili neveldémunkat,

e Dbiztositja a tanév rendjéhez kapcsolodd taniigyi dokumentumokat és ellatja az
adminisztracios tevékenységek feliigyeletét.

2. Feladatai

2/a Pedagogiai munka szervezése

o kozismereti és szakmai elméleti oktato-neveld munka segitése, iranyitasa, ellendrzése és
értékelése,

e az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv, illetve a belsd ellendrzési terv szerint a
kozismereti-, osztalyfonoki és szakmai munkakozosségek segitése, iranyitasa, ellendrzése
¢és értékelése: a munkakozosségek foglalkozasainak rendszeres és folyamatos latogatasa
tevékenységiik szinvonaldnak emelése, Onallosaguk fokozasa, a tantdrgy-pedagogiai
kultira hatékonysaganak novelése,

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,

e az iskolai felzarkoztatds ¢és szintre hozds rendjének megszervezése, ellendrzése ¢s
értékelése,

e akorrepetalasok szervezése, ellendrzése,

e kapcsolatteremtés ¢és —tartas a szaktanadcsadokkal, a sziilékkel, az iskola kiilso partnereivel,

e tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok és érdeklédési
korok szervezése, ellendrzése, tantargyi-tanulmanyi versenyek iskolai, megyei, megbizas
esetén orszagos szintli forduldinak szervezése, lebonyolitasa,

e Osztonzés tanuloi palydzatokon vald részvételre, palyamunkak készitésére,

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart,

e a meglévo elméleti szaktantermek ellendrzése, kiilonds tekintettel a szemléltetdeszkoz-
allomany gyarapitasara, kihasznalasara,

e iskolai linnepségek szervezésének, koordinalasa, ellendrzése,

e az osztalyfonoki neveld-oktatd munka, a munkakdzOsségi tevékenység szervezése,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése €s értékelése,

o lehetdség szerint szocidlis segély kiosztasanak megszervezése egyiittmiikodve az érdek-
védelmi szervekkel és az ifjusdgvédelmi tevékenységet segitd pedagdgussal,

e Dbizonyitvanyok és anyakdnyvi lapok ellendrzése, alairasa kiilon utasitas szerint,

o aziskolai értekezletek szervezésének, el6készitésének segitése,
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kozremtikdodés az iskolai munkarend és fegyelem biztositdsdban. Az osztalyfonoki
munkak6zdsség - a szakoktatoi pedagdgus-kozosséggel egylittmikddve — hatarozottan
1épjen fel az iskolai rendet €s fegyelmet sérté tanulokkal szemben (Hazirend betartatasa),
félévente irasos beszdmolot készit teriiletének munkéjardl az igazgatd szdmara,

az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal az ligyeletekbdl, ellendrzésekbdl az iskolat
érintd egyéb feladatokbol. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos iigyben
hagyhatja el. Ennek okat és tavollétének varhatd idétartamat elézetesen bejelenti az
igazgatonak,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatdst ad teriiletének aktudlis
problémairol.

2/b Tandran- és iskolan Kiviili tevékenység

az iskolai sportmunka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése,

lehetdségeihez mérten palydzati tevékenységével segiti az iskola targyi, személyi
feltételrendszerének és modszertani kultirajanak fejlesztését. Kiilonos figyelmet fordit a
tanulokat kozvetleniil érintd palyazatokra.

vezetdje az iskola felndttképzési tevékenységének,

2/c Taniigyi dokumentumok kezelése

tantargyfelosztds, oOrabeosztasi lapok, helyettesitések megszervezése, az Orarend
elkészitése,

megszervezi ¢és ellendrzi a tanari ligyeletet,

megszervezi és iranyitja a szakmai helyettesitéseket,

elbiralja €s jovahagyasra eldterjeszti a munkak6zosségek tagjainak tanmenetét. Feliigyeli
a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladast,

kozismereti teriiletén az érettségi vizsgakat megszervezi és lebonyolitasaban
kozremukodik,

szakmai elmélet terliletén a szakmai zardvizsgakat megszervezi és lebonyolitasdban
kozremukodik,

javito- és osztalyozo vizsgak szervezése, lebonyolitasa, értékelése,

osztalynaplok/e-napld rendszeres ellendrzése, a tapasztalatok értékelése,

bizonyitvanyok és anyakdnyvi lapok ellendrzése, alairdsa kiilon utasitas szerint,

segitséget nyujt az iskolatitkdrnak a tanévnyitd és szakvizsga, statisztika elkészitésében,
valamint az osztalynévsorok kialakitasaban.
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Gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg 0t tanév idGtartamra a fenntartd egyetértésével

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Személyi vonatkozasu jogkore

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatdhelyettes az igazgaté masodik szamu helyettese.

Az intézet igazgatdjanak ¢és az elsd szdmu igazgatdhelyettesének tavollétében (szabadsag,

betegség, kikiildetés stb.) az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

Munkajat az érvényes jogszabalyok és az igazgatd utasitdsa alapjan végzi. Irdnyitja és

ellendrzi a szakmai gyakorlati tantargyak oktatasat, munkakozosségeit.

1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, irdnyitja, segiti, ellendrzi és értékeli a gyakorlati tantdrgyakkal és
munkako6zdsségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,

e megszervezi — a munkakozosség-vezetok kozremikodésével — a beiskolazasi munkat,

e vezeti és iranyitja az iskola munka-, tliz-, vagyon- és kornyezetvédelmi tevékenységét.

2. Feladatai

2/a Pedagogiai munka szervezése

e részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsaban és végrehajtasaban,

e tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli €s iranyitja a szakmai gyakorlati pedagdgiai munkat,

o clokésziti a tantargyi, a szakképesitd, a mindsitd €s szintvizsgakat. Gondoskodik a vizsgak
¢s a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasanak technikai, miiszaki hatterérdl,

e segiti a miszaki- és gazdasagi-szolgaltatasi munkak6zosségek munkajat,

o sziikség esetén — neveldtestiileti értekezleten — a miiszaki teriilet személyi és targyi feltéte-
leir6l, mikddésérol beszamolot tart, s javaslatot tesz a jelentkezd feladatok megtételére,

o vezetdi értekezleten beszamol az aktudlis feladatokrdl, teriilete munkajarol,

e aktivan részt vesz az aktudlis koltségvetés elokészitésében,

o figyelemmel kiséri a palyazatokat. Az intézményre vonatkozo, a szakmai targyi feltételek
javitasat szolgalo palyazatokat szakértd kollegdk bevonasaval elkésziti,

o figyelemmel kiséri az 0j szemléltetd eszkozok és oktatasi dokumentumok megjelenését,
ezeket az iskola lehetdségeihez mérten megrendelés utjan biztositja a szakoktatok részére,

e az igazgatoval egyeztetett, ill. a belsd ellendrzési tervnek megfeleld oralatogatasi terv
szerint latogatja a gyakorlati oktatok, tanarok orait,

e Osszehangolja, 0sszehangoltatja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatds tanmeneteit,

e rendszeresen ellendrzi a szakelméleti tanarok ¢€s a szakoktatok egytittmiikodését,

e a tanmihelyre vonatkozé a szaktantermi fejlesztési elképzeléseit egyezteti az altala
kozvetleniil iranyitott dolgozokkal,

e naprakész tanmiihelyi, gazdalkoddi tanuldi nyilvantartast vezet. Kezeli a gazdalkodoi
képzohelyekkel kapcsolatos taniigyi dokumentumokat.
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2/b Palyavalasztas, beiskolazas

a tanul6létszam megtervezését elfogadasra eldterjeszti az igazgatonak,

szervezi €s iranyitja az iskola palyavalasztasi tevékenységét (nyilt napok, palyavalasztasi
kiallitdsok, szakmamegismertetd tabor stb.),

iranyitja iskolank részvételét a kiillonboz6 palyavalasztasi értekezleteken, ebbe bevonja a
tantestiilet tagjait,

irdnyitja és ellendrzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios munkat,

osztalyba sorolasi tervek készitésével kdzremiikodik a tanév elokészitdé munkaban,
kapcsolatot tart a palyavalasztast irdnyitd megyei intézményekkel, altalanos iskolakkal,
gimnéaziumokkal, szakgimnaziumokkal ¢és szakkdzépiskolakkal.

2/c Munka-, tiiz-, vagyon- és kornyezetvédelmi tevékenység

elkésziti/elkészitteti és naprakész allapotban tartja a munkavédelmi szabélyzatot,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezé szemlék, bevizsgalasok, bejarasok idopontjat,
ezeket szervezi, vezeti,

megszervezi az Uj dolgozok biztonsagtechnikai vizsgajat, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri az iddszaki vizsgakra illetve oktatasra kotelezettek vizsgan/oktatason
val6 megjelenését,

kapcsolatot tart az iskola miikddését ellendrzd kiilsé szervekkel, azok megallapitasai
szerint az igazgatoval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez,

megbizads alapjan részt vesz az iskoldban folyo leltdrozasi feladatokban, ellendrzi a
selejtezési folyamatokat, az elkésziilt selejtezési jegyzOkonyvet,

javaslatot tesz/elkésziti az éves karbantartasi, felujitasi tervet (épiilet, berendezés, eszkoz,
gép stb.),

gondoskodik a vagyonvédelemrol.
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Munkakozosség-vezeto pedagogus Kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e Osszeallitja — a munkak6zdsség tagjaival egyiitt — az iskola pedagodgiai programja és éves
munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat,

e irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai munkéjaért,
a szaktargyi oktatasért,

e modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd orakat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

e véleményezi a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti
elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, atsorolasara, cimek odaitélésére,

e cllendrzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdeményezhet az igazgatonal,

o Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az iskola vezetdsége elott,

e ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakozosséggel és gondoskodik azok végrehajtasarol,

o Osszefoglalo értékelést, elemzést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet, illetve igény alapjan a vezetdség szdmara,

e kidolgozza és a nevelOtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzo- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét,

e Aallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt meghallgatja a munkakdzosség
tagjait.

2. Egyéb feladatai
e az iskolaban folyd neveld-oktatd6 munka hatékonysaganak fokozdsa, a tanulmanyi
eredmények javitasa,

e palyazatok figyelése, azok elkészitésében valo részvétel,

e azigazolatlan hidnyzéasok csokkentése,

e akozos kompetenciateriiletek feltarasa, dsszehangolt kompetenciafejlesztés,

e az iskola egyéb munkakdzosségi egyiittmiikodések segitése

e a neveldk pedagdgiai és modszertani tapasztalatainak bdvitése, az egylittgondolkodas
segitése.

3. Egyiittmiikodo tevékenysége

e anevelGtestiilettel,

e az igazgatohelyettesekkel,

e aziskola egyéb munkakozdsségeivel,

o az ifjisagvédelmi tevékenységet segitd pedagdgussal,

e a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgussal,
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa
e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,

e minden ¢év szeptemberében egyezteti az ifjusagvédelmi felelossel a hatranyos és

halmozottan hatrdnyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat,

e az osztalyfénoki munkak6zosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartdst vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatfeliileten/adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Rész vesz a

lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tdmogatd rendszerének

mikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban,

e a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, mely alapjan a tevékenységét

szervezi,

e minden tanév els0 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok naprakész vezetésére: a naplo, beirasi
naplo, torzslap, bizonyitvanyok egyezdségére. Anyagi feleldsségvallalds terhe mellett

viseli ennek feleldsségét,
e vezeti ¢és nyomon koveti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos
bejegyzéseket,
o cldkésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkak6zosséggel, az osztaly

diakonkormanyzati képviseldivel,
e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,

e az osztilyozod konferencidt megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a

tanulok magatartas és szorgalom jegyére,
o clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat,
o kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatdsok irdnti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,
e hagyomanyos iskolai rendezvényeken (Illéssy-nap, fecskeavatd, szalagavato,
szakmunkasavatoé stb.) lebonyolitdsaban tevékenyen részt vesz osztalyaval az el6készito-,
szervezO- és megvalositd munkakban,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat

(tanuloi jogviszony, a bejarok, kollégistak stb. adataiban bekdvetkezd valtozasokat).

N

. Ellendrzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,
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dokumentaltan, irott {izenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

. Kiilonleges feleldssége
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az igazgato-
helyetteseknek.
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Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: didkmunkat segitd tanar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e atanuldk segitése jogaik képviseletében és gyakorlasdban,

e konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tanacsot ad a problémak megfogalmazasi modjara,
¢lettapasztalataval potolja a tanuldk e teriileten mutatkozo hidnyat,

e megteremti annak lehetdségét, hogy a demokracia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és
gyakoroljak a tanulok,

e ¢évente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkozgytilést hiv Ossze,

e adidkok otleteit irdsba foglalja, s azt idében koordinalja,

e valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

e atdrvény szellemében feleldsen kezeli a didkdnkormanyzat vagyonat (amennyiben van),

e segiti és koordindlja az iskolaradio miikddését és a falinjsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

e Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet €s a didkok kozott,

o didkélettel kapcsolatos informacidés rendszer kialakitdsa, mikodtetése (falinjsag,
iskolaradio, eseti megbeszélések stb.),

e iskolai hagyoméanyok dapolasa, rendezvények szervezése, PR-tevékenység (a diaksag
igényei szerint a didkok aktiv részvételével),

e _hazon kiviili” kiallitdsra, szinhazlatogatasra, aktudlis varos rendezvényre torténd
mozgodsitas (a szervezésbe ¢és lebonyolitdsba az aktudlistol fliggden az osztalyfonokoket
vagy a szaktanarokat is be kell vonnia).

93]

. Egyiittmiikodo tevékenysége
a nevelotestiilettel,
e azigazgatohelyettesekkel,
e az iskola munkak6zosségeivel,
e azifjusagvédelmi tevékenységet segitd pedagdgussal,
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Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagogus
kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1

. Feladatai a tanuléi kozosségben

feladatat az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint végzi,

a veszélyeztetett és a (halmozottan) hatranyos helyzeti tanulokrol felmérést készit a
jegyzOk és az osztalyfonok segitségével, kozremiikodésével, ezekrdl nyilvantartast vezet,
folyamatosan egyeztet az illetékes gyermekjoléti szolgalattal, felkérésre részt vesz az eset-
megbeszéléseken,

gondoskodik az esélyegyenldséget biztosito feladatok ellatasarol,

tanacsadast tart a tanulok szamara,

allando tagja a fegyelmi bizottsdgnak, részt vesz a tanuld ellen inditott fegyelmi
eljarasokon,

informalodik a szocialis ellatasokrol (ingyenes étkeztetés, tankonyvellatas, tankonyv-
tamogatas stb.),

anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast
a tanuld lako-, illetve ennek hianydban tartézkodési helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat polgdrmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa céljabol,

sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatds forméjaban torténd
nyujtasara,

az osztalyfonokokkel kozosen figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat,
megprobalja felderiteni azok hatterét, segit azok megelézésében, megsziintetésében.

A tanari kozosségben végzett feladatai

javaslatot tesz az iskola altalanos prevencids tevékenységére,

felel a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlaséaért,
a tovabbképzéseirdl informalja a neveldtestiilet tagjait, felhivja a pedagogus kollégak
figyelmét az aktudlis irodalomra, el6adasokra,

figyelemmel kiséri a palyazatokat, ezeket a nyilvanossag elé tarja, illetve sziikség esetén
elkésziti a kivant palyézatot,

megeldzé és felvilagositd eldadasokat szervez (a drogszolgalat, a renddrség, a
csaladsegito segitségével eldzetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfénoki orakon,
beszamol munkdjarol, munkdjaval kapcsolatos terveirdl, problémair6l feletteseinek,
esetenként a nevel6testiileti értekezleteken is.

A sziilok korében végzett feladatai

iskolai forumokon tajékoztatja a sziiloket ifjusdgvédelmi teendoirdl, fogaddorairdl,

az iskoldban a sziil6k szdmara is jol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellato fontosabb intézmények cimét és telefonszamat,

indokolt esetben részt vesz a tanul6 kornyezettanulmanyanak készitésében,

szlikség szerint tanacsokat ad a sziiléknek.
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Gyogypedagogus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus tanar
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1.

Neveldi tevékenysége és életvitele

mindennapi nevel6i munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi,
csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
kollégairdl, munkatarsairol a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

A fébb tevékenységek osszefoglalasa

a tanitdsi ordkat pontosan megtartja, felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, eldkésziti
azokat,

ellatja az iskola sajatos nevelési igényli tanuldinak a habilitacids, rehabilitiacios egyéni
¢s/vagy csoportos gyogypedagogiai fejlesztést, funkciondlis képességfejlesztd programok
kiilon alkalmazasaval, a fejlesztések soran tanultak elmélyitésével szolgdlja az
eredményes iskolai eldmenetelt,

terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval vald kozvetlen foglalkozasokon, egyéni
fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgalod orakeretben,

megszervezi a habilitacids, rehabilitacios egyéni €s kiscsoportos fejlesztést,

kozremiikddik az integralt nevelés, oktatds keretein beliil, a tanitdsi 6rdkba beépiild
habilitacids, rehabilitdcios fejlesztd tevékenység tervezésében, s az ezt kovetd
konzultacioban,

kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatarozatok,
felterjesztések, BTMN- ¢és SNI-dokumentacio. Az iskola sajatos nevelési igényl
kapcsolodo tigyviteli, dokumentacids tevékenységeket a hataridok betartdsaval végzi.
Anyagi feleldsségvallalas terhe mellett viseli ennek feleldsségét,

ellendrzi, ¢és szovegesen ¢értékeli a tanulok fejlesztd foglalkozasokon nyujtott
teljesitményét félévkor, tanév végén &s sziikség esetén,

tanitvanyai szamara visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara irdnyuld
pedagogiai tevékenységet,

feladata az intézmény és a kozismereti munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
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munkaidejének beosztasat az aktudlis tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend részletezi,
a munkaiddékeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti tul,
a tanitdsi oOrdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4allapotara, ha a csoport
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitdlis naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a munkak6zosség
megbesz¢lésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt osztaly-sziil6i értekezletek idopontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

sziikség szerint helyettesitési feladatokat lat el,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkoztatasat,
részt vesz az ifjisagvédelmi feladatok végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyfonokeivel, a pedagoégusokkal, a sziilokkel,
illetve a tanuldkat fogadd/kezeld mas szakemberekkel.

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal, tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakozdsség altal meghatarozottak szerint.
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Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: konyvtaros tanar
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkakori kotelességei

Gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.

Folyamatosan tajékozodik a konyvpiacon a megjelent konyvekrol.

Lebonyolitja a konyvtari allomany folyamatos és tervszerli allomanygyarapitasat, a
dokumentumok beszerzését.

A beszerzett dokumentumokat allomanyba veszi, folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,
¢és végzi a gyljtemény feltarasat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl az éves
intézményi statisztika oktober 1-1 elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, €s ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6z6 dokumentumok megfeleld valasztékét az oktatdshoz €és a szabad-
1d6s tevékenységhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, és pedagodgusokat.

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, kolcsonzését a tanitasi
napokon.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatidsban a tartdos tankonyvek nyilvantartasba
vételével és kdlcsonzésével.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Segit az egyéni €s csoportos kutatdmunkaban.

Szamitdgépes-informatikai szolgéltatdsokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségekkel.

Biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzést.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatol figgden eldirt ido-
kozokben.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhaszndlodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, és elvégzi ezek torlését.

Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Konyvtari ordkat tart, segitséget ad a szakordk megtartdsdhoz.

Konyvkiallitasokat készit.

Konyvtari vetélkedot szervez.

Segit a jutalomkonyvek kivalasztasaban, beszerzésében.

Figyeli a palyézati lehetdségeket, és kozremiikddik a palyazatok irdsaban.

Sajatos eszkozeivel segiti tanulok versenyekre, vetélkedokre, vizsgakra valdé eredményes
felkésziilését.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Feladatkore:

Az igazgato kozvetlen segitdje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatdsaban, iranyitasa-
ban, ellenérzésében. Segiti az intézet vezetdinek adminisztracidés €s szervezdmunkajat.
Ellendrzi az intézet egészére vonatkozd adatgytijtések, felmérések, statisztikak helyességét.

F6 munkateriiletei
Tanul6-nyilvantartés, intézeti levelezés, irattarosi munka, informacids szolgalat, statisztikai
feladatok, vizsgak, javitovizsgak.

Munkakorének részletezése

kiemelt feladata az intézmény adminisztracios tevékenységének iranyitasa, a KIR-,
ISZIIR-, KIFIR- és az e-naplo-rendszer kezelése,

tanévnyitora elkésziti az osztalynévsorokat, naprakész tanulo-nyilvantartast vezet (beirasi
naplo),

végzi a tanulok ligyeinek intézését. Kiadja tanulok szamadra a sziikséges igazolasokat,
bizonyitvanymasolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanulok elszdmolasat az osztalyfonokokkel — az
illetékes igazgatohelyettessel egyeztetve,

végzi és koordindlja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarozast és a pedagodgiai
targyu gépeléseket,

a taniligyi nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

megrendeli a sziikséges irodaszereket,

intézi a didkigazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

a beiskolazéassal kapcsolatos adminisztraciot eljuttatja Orszagos Kozoktatdsi Intézet
Informacids és Informatikai Kozpontjahoz,

gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasarol, a felvételi értesitések idében torténd
kikiildésérol,

a szovegszerkesztdi, adatbazis-kezeldi feladatokat 1at el,

részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében az igazgatOhelyettesek irdnyitdsa alapjan.
Segiti a vizsgabizottsagok munkajat,

elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat. Segiti munkatarsai munkajat,
jegyzokonyv-vezetdi feladatokat 1at el,

a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, masok szdmara
hozzaférhetetleniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozd munkat is koteles dtmenetileg elvégezni az
igazgatd megbizasa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

megodrzi a munkaja soran tudomadsara jutott szolgalati titkokat.
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Gazdasagi iigyintéz6 1. munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Munkakéri kotelességei

az iskola éves koltségvetésének és eldiranyzat felhasznélési litemtervének elkészitése,
adatszolgaltatas a fenntarto, valamint a gazdalkodasban érintett partnerek fel¢ (NMH NFI,
kormanyhivatalok stb.),

palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa, teljes korii elszamolasaval kapcsolatos
ligyintézések,

Utravalé Osztondijprogram pénziigyi feladatinak ellatasa, kapcsolattartis a mentorokkal,
zard beszamolok elkészitése,

kozlizemi szamldk, tanmihelyi felhasznaldsok és konyvtari beszerzések analitikus
nyilvantartasanak vezetése,

nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladdsa, zardsok elkészitése ¢és
tovabbitasa,

konyvelési feladasok elkészitése,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folydszdmlara torténd utalasrol vald gondoskodas,
valtozobérek elszamolasa, feladasa,

tanuloi juttatasok (0sztondij, nyari gyakorlat dijazasanak szamfejtése és kifizetése),
tisztitoszerek megrendelése,

leltarozas, selejtezés megszervezése €s lebonyolitasa,

dolgoz6i munka- és véddéruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tippénz-nyilvantartas vezetése,

fizetési eldleg nyilvantartasa,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, modositas, atsorolas, jogviszony megsziintetés)
elokészitése,

humanpolitikai modul kezelése az aktualis nyilvantart6 rendszerben,

személyi anyagok kezelése, taroldsa, archivalasa,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartoz6 munkat is koteles atmenetileg elvégezni az
igazgatd megbizasa alapjan.
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Gazdasagi tigyintéz6 I1. munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintézo 1.
Megbizatasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Munkakéri kotelességei

feladata az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartdsok, kimutatasok
elkészitése,

ellatja a pénztarosi, pénzkezelési feladatokat, rovatelszadmolast vezet,

kezeli és nyilvantartja a szigort szdmadasu nyomtatvanyokat,

ellatta a kedvezményes vastti wutazdsra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

vezeti a pedagogusigazolvany-nyilvantartast,

megirja a gazdasagi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlat, megrendelés,
visszaigazolas, szallitasi értesités),

munkaja soran kapcsolatot tart a munkaltato tizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozott aramld adatok regisztralasaban, a hazon beliil keletkezd
informdaciok rogzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

palyazatok benyujtasaval, lebonyolitasaval, teljes korli elszamoldsaval kapcsolatos
igyintézések,

hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato és kozvetlen vezetdje
megbizza,

a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirdsoknak megfeleléen kezeli, masok szdmara
hozzaférhetetlentil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

ellatja az Illéssy Alapitvany pénztarosi feladatait,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozd munkat is koteles dtmenetileg elvégezni az
igazgatd megbizasa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.
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Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Munkakéri kotelességei

nyilvantartja ¢és Orzi, illetve rendszerezve tarolja az intézmény audiovizudlis,
szamitastechnikai ¢és mas oktatastechnikai eszkozeit,

a személyes felelosségében 4allo oktatastechnikai eszkozoket atvételi jegyzéken adja at a
pedagdgusoknak, kollégdknak,

ellatja a TIOP-projektben beszerzett eszkdzok esetében a rendszergazdai szolgaltatast,
segiti a vezetdk, a gazdasagi ¢és tigyviteli dolgozdok informacids tevékenységét,

szaktandri, igény szerint tanitdsi 6rdkra a szemléltetd anyagokat, eszkozoket el6késziti, ha
sziikséges, személyesen is kdzremiikodik,

a gazdalkoddo utmutatasa alapjan ellatja az étkeztetéssel jard elszamoldsokat,
adminisztrativ teenddket. Be- és potfizetési napon lebonyolitja és nyilvantartja a tanulok
étkezési befizetéseit, eljuttatja a szolgaltatbhoz a megrendeléseket. Elkésziti a
didkétkeztetési névsort, és kiilon nyilvantartja a timogatottak nyilatkozatait,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban. A selejtezéshez az eszkozoket eldkésziti,
a szakvéleményeket beszerzi,

a dolgozok igényei szerint végzi a szakanyagok sokszorositasat,

munkajat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles a
tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra technikailag kiszolgélni,

biztositja a szamitdstechnikai szaktantermek, a miikodtetési célu irodai szamitégépek és
halézati rendszerek zavartalan miikodését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit,
segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat,

gondoskodik a stadid eszkozeinek folyamatos karbantartasarol, a kisebb javitasokat
elvégzi,

a vezetés altal engedélyezett, a karbantartdshoz sziikséges alkatrészeket beszerzi,
folyamatosan biztositja az eszkdzok biztonsagos miukodtetését, valamint a tarold
helyiségek rend;jét és tisztasagat,

gondoskodik az tinnepélyek és didkrendezvények technikai hatterének biztositasarol,

az iskolai honlap feltoltésérdl, mindségi szerkesztésérdl és folyamatos karbantartasarol
gondoskodik,

segiti az informatikai fejlesztési terv elkészitését, figyelembe véve a koltségvetés
lehetdségeit,

hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval torténd elézetes megbeszélés alapjan, elsésorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.
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Miiszaki vezeto munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: miiszaki vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkateriilete: igazgatoi utasitas szerint
Megbizatasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

A munkakor célja az intézményhez tartozé ingatlanok zavartalan mikddésének biztositasa, az
ingatlanok optimalis hasznositasa.

Munkakori kotelességei

az intézményhez tartoz6 ingatlanok iizemeltetésének folyamatos biztositdsa, az ehhez
tartoz6 munkak koordinalasa,

az lizemeltetéshez kapcsolodo eréforrasok megtervezése (human, pénziigyi),

az lizemeltetéshez kapcsolodo beszerzések koordinaldsa, egyeztetése,

az ingatlanok hasznositasanak koordinalasa,

az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korli menedzselése,

az intézmény technikai dolgozoinak iranyitasa és ellendrzése,

a kiils6 vallalkozokkal torténé munkék egyeztetése €s lebonyolitasa,

technikai munkakorok meghatarozasa, 1étszamnormak meghatarozasa,

a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése,

az intézmény iizemeltetésével kapcsolatban felmeriilt problémakat jelzi a vezetdség felé,
azok megoldasara javaslatot tesz,

hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza,

szabadsagat az iskola igazgatojaval torténd eldzetes megbeszélés alapjan, elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.

Felelos

a munka- és tizvédelmi elbirasok betartasaért és betartasaért,

a ra bizott eszkdzok rendeltetésszerii hasznélataért, allapotanak megdvasaért,

munkavégzés kozben sajat, illetve a kdrnyezetében 1évo iskolai dolgozdk és tanuldk testi
épségeert,

a munkdja soran hasznalt iskolai helységek, eszkozok vagyonbiztonsagaért,
munkakornyezetének tisztan, rendben tartasaért,

a tudomadsara jutott belsé informaciok bizalmas kezeléséért.
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Miiszaki dolgozé munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo
Kozvetlen felettese: miiszaki vezetd

Munkateriilete: igazgatoi utasitas szerint

Munkakéri kotelességei

a részére kijelolt tertileteket naponta koteles takaritani,

munkajat ugy kell ellatni, hogy az els6 tanitasi 6ra eldtt fél éraval készen legyen,

kiilonds gondot forditson a szocidlis helyiségek: 0lt6z6k, WC-k takaritdsara,
fertétlenitésére, szagtalanitasara,

hetente végezze el a bltorok, ablakparkanyok portalanitasat, sziikség szerinti lemosasat,
az ajtok és ajtokilincsek lemosasat folyamatosan koteles végezni,

a naponkénti takaritason feliil évente kétszer altalanos nagytakaritast is kell végezni, a
nyari ¢és a téli sziinetekben,

a mianyag (P.E.T.) hulladékot koteles kivalogatni a tobbi hulladék koziil, és a szelektiv
gyljtéedényzetbe elhelyezni,

a déleldtti ordkban, a tanitasi ordk ideje alatt ellatja az épiilet biztonsagi feliigyeletét a
meghatarozott heti beosztas szerint. Az ligyeleti szolgalat idejében — a tanitasi 6rdk alatt —
gondoskodik a féépiilet foldszinti részének tisztasagarol,

elvégzi a kézbesités, a posta elhozasa, a mosas és vasalas feladatait is,

elvégzi a beszerzendd takarito- ¢és tisztitdszerek 0Osszesitését, lebonyolitja azok
megrendelését, végzi a nyilvantartasukkal kapcsolatos adminisztraciot,

elintézi a postazassal kapcsolatos feladatok koziil a kovetkezoket: bélyegek, boritékok,
postakonyv beszerzése. Ujsagok, folyoiratok megrendelése,

a terliletén elhelyezett viragok ont6zését és portalanitasat folyamatosan koteles végezni,
gondoskodik az épiilet ablakainak, ajtdinak gondos zarasardl, a munka- és tlizvédelmi
kovetelmények betartasarol,

gondoskodik az wudvarok rendjérdl, a sovénykerités nyirasarol, a fiives teriilet
karbantartasarol, valamint az Illéssy-sirkertrol,

a téli iddszakban gondoskodik a jardak hoeltakaritasarol,

az iskolai gépjarmu tisztantartdsaval kapcsolatos munkakat elvégzi,

kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teenddket, amelyek az iskola
fenntartasaval, zavartalan miikodésével kapcsolatosak,

helyettesiti a takarito/karbantarté munkatarsakat,

elvégzi a karbantartashoz kot6do, a sajat szakképesitéséhez tartozo feladatokat,

tigyeleti idejében ¢és kijelolt munkateriiletén kiilonds figyelmet fordit az energia-
takarékossagra (flités, vilagitas),

szabadsagat az iskola igazgatojaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsOsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakorével Osszefliggd, de e munkakdri leirdsban nem szerepld
feladatokat is kdteles ellatni feletteseinek szdbeli utasitasara.
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Laborans munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: laborans

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkateriilete: igazgatoi utasitds szerint

Megbizatasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Munkakori kotelességei

feladata a rabizott laboratérium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltarallomanyéanak
¢és anyagkészletének felelds Orzése és idoszakonkénti ellendrzése,

a laboratorium berendezések miiszaki dllaganak fenntartdsa és 6vésa,

a fizika, kémia tantargy tanorai és fakulticids ordinak eldkészitésében vald részvétel,
esetleg 6nallo eldkészités, az 6rak utani rend visszaallitasa,

a sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések stb.) beszerzése, megrendelésében valo
részvétel (az eldzdekben felsorolt tantargyakhoz),

a fizika, kémia szertar rendjének fenntartdsa, az ennek leltarozasaban valo részvétel,

a laboratériumi berendezések miiszaki 4llagdnak fenntartdsa, megdvasa, a laboratorium
rendjének biztositasa,

a tanuloi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni meg-
tétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatasat is,

a laboratoriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.
szabadsagat az iskola igazgatdjaval valo elézetes megbeszélés alapjan elsdsorban a tanitési
sziinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakorével 0sszefliggd, de e munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Munkateriilete: igazgatoi utasitas szerint

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1

. Neveloi tevékenysége és életvitele

mindennapi nevel6i munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai normdknak megfeleléen végzi,
csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
kollégairdl, munkatarsairol a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi,

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

nem tanulasi jellegli feladatokkal segitik a tanarok, szakoktatok munkajat,

nevelési ¢és feliigyeleti munkat végez az iskolaban,

a tanuldk fizikai, szocialis, érzelmi és intellektualis fejlodését eldsegitd tevékenységek
bemutatasa és feliigyelete, illetve ilyen tevékenységekben valo részvétel,

a benti és kinti teriiletek elokészitése a tanulési és szabadidds tevékenységekre,
segitségnyujtas a tanulok szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanuldsi problémainak
megoldasaban,

segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok masolédsa és
Osszeallitasa,

az audiovizudlis berendezések, szamitogépek €s egyéb oktatasi segédeszkdzok kezelése,

a tandrak alatt a pedagoégus utmutatidsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld,

a délelotti tanitasi orakon hospitalasokkal, a kdnyvtari szakirodalom tanulmanyozéasaval
gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit,

rendszeresen tdjékoztatja a pedagoégust a tanuldk fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol,

aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében és szervezésében,

a pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu
¢s érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorldssal egyéni képességeiket, objektiven
¢és indoklassal értékel,

vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot,
hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgatd vagy kozvetlen felettese megbizza.
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. Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal, tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a pedagdgusnak, illetve az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

. Jarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér.
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1. Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatasi
helyszine és kommunikécios centruma, az intézmény

konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Iranyitasi, pedagogiai ¢és financialis szempontbdl a miikddtetd intézmény szerves része.
Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvaldsitdsaban; masrészt
mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok
szerint miikodik.

Gyljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informdacidhordozokat, informdaciokat,
amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonb6z6é rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok hasznalatdhoz, ill. az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gylijteményére épiilo szolgaltatasaival és az ehhez
sziikséges eszkdzrendszerével az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informacios
kozpontként miikddik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok €s a szolgaltatdsok rendszere alkot, és
amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodé kovetelményeknek megfeleléen
rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 06nallo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egylittmikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget biztosit az dnmiivelésre, az olvaséasfejlesztésre, a
csoportos ¢és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség
komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

Elésegiti a konyvtarhasznalok altalanos miveltségének kiszélesitését. A rendelkezésre allo
dokumentumokkal biztositja a szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat és fejlesztését.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza az iskolai konyvtar miikddésének és
igénybevételének szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. § (2) szerint.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentumok
vehetok fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik. A kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdalyait a Tankonyvtari szabdlyzat rogzit.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dlloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartés
biztositasa,
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d) rendelkezik a kiilonb6z6é informécidhordozok hasznalatdhoz, az 0jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén
miikodé Arany Janos Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentum tartalmazza:
- konyvtarhasznaloinak korét
- a beiratkozas modjat
- az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat
- aszolgaltatasai igénybevételének feltételeit
- a konyvtarhasznalat szabalyait
- anyitva tartdsanak ¢s a kolcsonzésnek modjat és idejét
- atankOnyvtari szabalyzatot, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,
- kataldgusszerkesztési szabalyzatot,
- akonyvtaros tanar, konyvtaros tanitd6 munkakori leirasat

3. Az iskolai kdonyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve: Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és
Kollégium Kossuth Lajos Altalanos Iskola, és Kollégium Tagintézményének Konyvtara
Cime: 5310 Kisujszallas, Rakoczi at 1. Tel.: 59/321-312

Az intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Létesitésének id6pontja: 1960 (2012. szeptember 1.)

Elhelyezése: A konyvtar egy 140 m’-es tetStéri helyiségben van. Szabadpolcos olvasd és
kolcsonzo terem egyiitt lett kialakitva.

Onallé raktarhelyiség nincs, a tetétér egy részében van elhelyezve a raktari részleg.

A Kossuth-épiiletben 1évo allomanyrész letéti allomanyként van két szakteremben elhelyezve
az also tagozat részére oktatasi és szabadidds segédanyagként, de tartalmaz régi pedagdgiai
szakirodalmat és audiovizudlis anyagokat is.

Ehhez az allomanyrészhez tartozik egy kis méretli, nem 6nallo raktarhelyiség, ahol a tartds
tankonyvek egy része kertil elhelyezésre.

4. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésérél az iskolat fenntartd Baptista
Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
fejlesztésre forditando Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, ezaltal a
pedagoégiai  programban  meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis  oldala
Osszehangolhato a konyvtari koltségvetéssel.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett 0sszeget ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére

bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

- Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges technikai
eszk0zOkrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

- A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros tanar feladata, ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtari keretbdl
dokumentumot vasarolni.

- Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatoja ellendrzi, és a nevelbtestiilet

javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

5. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoOztara, szellemi bazisa, gyljtokorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, az iskola tevékenységének
egészéhez, kiilonos tekintettel az iskolaban folytatott emelt szintli ének-zene oktatasra.

A szakszerlien fejlesztett gylijteménynek ¢és az erre ¢épiild szolgaltatdsoknak — a
jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezd feladatokat kell biztositania:

- atanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,

- a konyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 166. § (1) alapjan alapfeladata az iskolai konyvtarnak:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozadsa ¢s rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s a szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa

- a konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

- az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozéasok tartasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informdcio cserében,

- mas konyvtarak 4ltal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatds nyujtdsa a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben
miikddé konyvtarak, nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairol.

Az iskolai konyvtar tovabba kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében ¢€s

lebonyolitasaban.

Ko6zponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv-és konyvtarhasznalatanak tanitdsaban.

A konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat el6késziti.

Az iskola oktato-neveld munkdjdhoz, vetélkeddkhoz, tanulméanyi versenyekhez kiilonféle

dokumentumokat, segédanyagokat biztosit.

Gyljteményét az anyagi lehetdségekhez mérten fejleszti.

152



6. Az iskolai konyvtar gyujtokore

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény pedagodgiai programja hatdrozza meg,
allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti. A

gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgdl a pedagogiai
program megvalositasahoz.

Gylijteményszervezés
A folyamatos, tervszerli és ardnyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola

nevelési és oktatasi

pedagbgiai folyamatanak szellemiségét,
tantargyi rendszerét,

pedagdbgiai iranyzatait,

modszereit,

tandri - tanuloi kdzosseégét.

A szerzeményezés ¢és apasztds helyes ardnya ndveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.

Allomadnygyarapitds
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre

szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, a helyi pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok igényeihez
rugalmasan alkalmazkodé tovébbfejlesztésre a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 167. §
szerint.

A konyvtari dokumentumok beszerzése a konyvtaros feladata. Szaktanari beszerzés eldtt a
konyvtarossal egyeztetni kell.

Alloméanyba vétel a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan lehetséges. Ezutan
keriilhet sor a dokumentum kolcsonzésére.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.

A szerzeményezési keret az éves koltségvetésben keriil meghatarozésra, folyamatos ¢és
id6aranyos felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, aki a rendelésrdl és a konyvtari keret
felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Amennyiben az éves koltségvetésben nem szerepel a konyvtarfejlesztés, és a konyvtaros
nem tervezhet eldre, Ggy az esetleges konyvtari dokumentumok vasarlasara fordithatod
pénzdsszegrol €s a vasarlassal kapcesolatos tudnivalokrol a konyvtarost a teljesitési hataridd
el6tt legalabb 20 munkanappal tajékoztatni kell.

A beérkezett dokumentumok szadmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az intézmény gazdasigi szakemberének a feladata. O végzi a
gazdasagi - pénziigyi iratok megOrzését is, de azok fénymasolt példanyait a konyvtari
irattarban el kell helyezni.

A dokumentumokat atvétel utan leltarba kell venni, ellatni bélyegzdvel, leltari szammal,
raktari jelzettel.

A dokumentumok nyilvéantartasa

- leltarkonyvben
- szamitogépen torténik.
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Kiilon vezetjiik:
- akonyvekrol
- 1ddszaki kiadvanyokrol
- AV és a szamitogépes dokumentumokrol a nyilvantartést.

Allomdnyapasztis

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerti, folyamatos dokumentum kivonds, amely a
kovetkezd szempontok alapjan torténik:

- tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése

- folosleges dokumentumok kivondsa

- természetes elhasznalddas.

Csokkenti az alloméany nagysagat a hidny miatti dokumentum — kivonds. Erre a kovetkezd
okokbol keriilhet sor:

- elhdrithatatlan esemény miatti megsemmisiilés

- olvas6nal maradt

- az allomany ellenérzésekor hidnyzott a dokumentum

A konyvtaros tanar javaslatot tesz a torlésre, a kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola
igazgatdja adja meg. Ez alol kivételt képeznek az id6szaki kiadvanyok, melyeket a konyvtaros
engedélyezés nélkiil, sajat hataskorében térolhet az allomanybol.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato alairasaval, az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzOkdnyv alapjan torténik.

Az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott Osszeget egyéb bevételként kell
kezelni, allomadnygyarapitasra nem fordithatd. Az egyéb pénzbeli megtéritési Osszeget a
konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni.

A konyvtari allomdny elhelyezése, védelme

A konyvtarat az iskola kozponti épiiletében, jol megkozelithetd helyen kell elhelyezni. A
kiilonboz6 tipusi dokumentumokat lehetéleg szabadpolcon kell elhelyezni, a kiilondsen
értékes darabok fizikai védelmét figyelembe véve. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodjon a hasznaloi igényekhez. Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal
feltarva kell a haszndlok rendelkezésére bocsatani, ez lehet szamitogépes feltaras is.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara helyet kell biztositani.

A konyvtaros tanar a rabizott allomanyért, a rendeltetésszerti mikodtetésért az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg felel0s.

A Kossuth-¢épiiletben, a kollégiumban és a szaktermekben elhelyezett letéti dllomanyrészért,
annak rendeltetésszerli hasznalataért, a szaktermekben, illetve a kdzponti konyvtarban orat,
napkozis vagy egyéb foglalkozast tartd pedagdgusok anyagilag és erkolcesileg is feleldsek.

Allomadnyellenérzés

A konyvtari alloméany védelmét szolgalja annak ellendrzése, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartasokkal. Az iddszaki
kiadvanyok nem leltarkotelesek.

Az allomanyellendrzés lehet:

- jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili

- modja szerint: folyamatos vagy forduldonapi

- mértéke szerint: teljes vagy részleges
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Az allomany ellendrzését szabalyozza:

- A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter 3/1975. KP-PM szamu egyiittes rendelete.

- A kulturédlis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. (VIIIL. 17.) KP-
PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrdl
(Mivelddési Kozlony 1978/9.)

A konyvtari allomadny fizikai védelme

- A konyvtar helyiségeiben szigoran be kell tartani a tlizrendészeti szabalyzatot.
Dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos. Az erre vonatkozd tilalmi tablat el kell helyezni.

- Két tlizolto-késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tz esetén vizzel nem
szabad oltani.

- A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, stb.).

- Szigoruan iligyelni kell a kdnyvtar tisztasagara.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros felelés a — mindenkori anyagi koriilmények fliggvényében —

a gyljtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szamara dokumentumokat senki nem
vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentum egylittes
megléte alapjan torténhet.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat nyilvantartasba kell venni.

A kolesonzd, hasznalo feleldés a dokumentumok vagy a technikai eszkdzok
megrongalddasaval vagy/és elvesztésével okozott karért. A dokumentumot pétolnia kell, vagy
a napi beszerzési arat meg kell fizetnie.

A tanulok és a dolgozok tanuld- €s munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasuk rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd személyt
terheli a felelOsség.

A szaktantermek letéti allomdnyat névre szdloan kell atadni, az atvevok a feleldsek érte,
amennyiben az biztonsagosan tarolhato.

A konyvtar biztonsagi zérainak kulcsai a kdnyvtarosnal és a gondnoksagon helyezenddk el. A
kulcsokat csak indokolt esetben lehet 4tadni a kdnyvtarban orat, foglalkozast tartoknak, akik
felelosek ez id6 alatt a konyvtar rendjéért és a konyvtari allomany erkolcsi €s anyagi
védelméért is.

Dokumentumok kolcsonzését a kolcsonzési formasagok betartasaval a konyvtaros végezheti.
Akadalyoztatasa esetén mdas is megbizhatd ezzel a feladattal, aki részardnyosan felelds a
konyvtari gylijteményért.

7. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa.

Gytijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyt{ijtokori
szabalyzata.
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Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény pedagodgiai programja hatdrozza meg,
allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit az iskolai konyvtar szervezeti ¢és mikodési
szabalyzata rogziti a hatdlyos rendeletnek megfelelden.

Az éllomany tervszerli meghatdrozott irdnyt fejlesztésekor az iskolai pedagodgiai program
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indulunk ki, mert ez hatdrozza meg a konyvtar
alapfunkcioit. Az ebbdl adodo feladataink megvaldsitasat segitd informacidhordozok
tartoznak az allomany fégyijtokorébe, kiegészitve a tematikusan meghatarozott
ismeretteriiletek helyi tantervben rogzitett konyvtari dokumentum igényével.

Az iskolai konyvtdr a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, de kozremiikddik — kiilondsen tanulméanyi versenyekre vald
felkésziilés esetén — a mas konyvtarakbol torténd kolcsonzésben.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

A kisujszallasi Kossuth Lajos Baptista Altaldnos Iskoldban alapfoku oktatas folyik 8
évfolyamon, atlag 450 tanuldval, felkészitve dket a kdzépfoku tovabbtanulasra.

Az intézményhez tartozik egy altalanos iskolai kollégium, ahol a tavol laké vagy hatranyos és
vesz€lyeztetett helyzetli tanuldkat helyezik el. Koziiliik sokan cigany szarmazasuak,
hasonléan az iskolankba jaré neveldotthonos gyerekekhez. Szociokulturalis hatranyaik
csokkentésében az iskolai kdnyvtar jelentds szerepet jatszik évtizedek ota.

Az iskoldban 1958 o6ta tagozatos ének-zene oktatds a tehetséggondozast segiti. A konyvtari
allomény alakitasakor erre is odafigyeliink.

Az Arany Janos Varosi Konyvtar gyermekrészlege kulturdlis programjaival, vetélkeddivel,
szépirodalmi alloménya a szabadidé hasznos eltdltése mellett a hazi olvasmanyok széleskorii
valasztékaval €s az internet hozzaférhetéségével segiti iskolank tanuloit.

A gyiijtemény formai megkozelitésben az alabbi dokumentumtipusokat tartalmazza:
- kéziratok (beszamoldok, munkatervek, szabalyzatok, stb.)
- nyomtatott dokumentumok (kényvek, id6északi kiadvanyok, kottak, stb.)
- AV ismerethordozok (hanglemezek, kazettdk, diak)
- egyéb informacidhordozdk (oktatocsomagok, szoftverek)

A gyiijtemény tartalmi megkozelitésben az alabbiakat tartalmazza:

A dokumentumgytijtés terjedelme, szintje és mélysége fiigg a mindenkori koltségvetési keret
mértékétol, a konyvtarfejlesztésre fordithatd pénzdsszegtdl, valamint attol, hogy a felhasznal-
hat6 anyagi keretb6l milyen dokumentumtipus vasarolhato.

Szépirodalom:
A gyilijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Atfog6 lirai, prozai és dramai antologidk a Vilogatassal

vilag és a magyar irodalom bemutatasara.

Hazi és ajanlott olvasmanyok a helyi
tantervnek megfelelden.

Kiemelten, a teljesség igényével.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei.

A teljességre torekvoen.

A magyar ¢és kiilfoldi népkdltészetet és
meseirodalmat reprezentald antologiak,
gyljteményes kotetek.

A teljességre torekvden.
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miivei, tematikus antologiak.

Erds valogatassal.

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények.

Erds valogatassal.

Gyermek ¢s ifjuisagi regények, elbeszélés- s
verseskotetek.

Vélogatassal.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek (német,
angol) oktatdsahoz a tanulok életkoranak,
tudésszintjének megfeleld olvasmanyos
irodalom.

Erds valogatassal.

A cigény kisebbséghez tartozé tanulok
anyanyelvi miivel6dését, oktatasat segitd
sz€p-, gyermek ¢és ifjusagi irodalom.

A magyar nyelvii szépirodalmi miivekre
vonatkozo6 szempontok szerint.

IsmeretkozIo irodalom:

A gyiijtés terjedelme

A gyljtés mélysége

Kis-, kdzép- és nagyméretii alap- és
kozépszintti altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak.

Teljességgel.

A tudoményok, a kultira, a hazai és az
egyetemes miivelddéstorténet kis-, kozép- és
nagymeéretli alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi.

Teljességre torekvden.

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo, a Vialogatva.
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutat6 kis-, kozép-€és nagyméretii

alapszintli szakiranyu segédkonyvek.

A tantargyak (szaktudomanyok) alapszintii Vilogatva.

elméleti és torténeti 0sszefoglaloi.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek,
alapszintli ismeretk6z16 irodalom.

Teljességre torekvden, kiemelten az

ének-zene és informatika-kommunikacio.

A tanult tantargyakban valo elmélytilést és a
tananyagon tulmutato tajékozodast kielégitd
alap-¢€s kozépszintli ismeretk6z16 irodalom.

Erds valogatassal.

Ervényben 16v6 altalanos iskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

Teljességgel.

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok.

Teljességre torekvoen.

Az iskolaban oktatott idegen nyelvek (angol,
német) tanitasahoz felhasznalhat6 idegen
nyelvii segédletek. A kisebbségi tanulok
anyanyelvi miivel6dését elosegitd
ismeretk6z16 irodalom.

Erds valogatassal.

Fejlesztd és gyogypedagdgiai kiadvanyok

Teljességre torekvoen
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A konyvtar dallomdanyegységei és azok raktdri rendje

Kézi- ¢és segédkonyvtar

- csak helyben hasznalhat6 allomanyegység

- megkiilonboztetd jele a piros szincsik

- raktari rendje: a szépirodalmi rész szerzd szerinti betlirendben, az ismeretk6zl6 irodalom
szakrendben

Koélesonzoi allomany
- tartalmazza a tanorai munkaltatds soran hasznalatos kiadvanyokat (hatarozok, atlaszok,
szotarak, tartos tankonyvek €s lexikonok duplum példanyait)
- raktéri rendje: azonos a kézi konyvtaréval
= azismeretk6zl6 irodalom megkiilonboztetd jele a zold szincsik
= aszépirodalomé témakdronként valtozo

Kiilon gytijtemények

- zart szekrényben

- tankonyvek, tanari kézikonyvek tagozatonkénti, évfolyam €s tantargyi bontasban

- az intézmény kéziratos dokumentumai

- amikddés és miikodtetés jogi szabalyzatai

- helytorténeti és iskolatorténeti anyagok, 1ill. az iskola névaddjara vonatkozd
dokumentumok

- a konyvtaros segédkonyvtara (bibliografidk, szabvanyok, jogszabalyok, konyvtar-
pedagobgiai kiadvanyok)

- id6szaki kiadvanyok

- napilapok, pedagdgiai pszichologiai és tantdrgymodszertani szakfolyodiratok, a tantervben
targyalt gyermek-és ifjusagi folyodiratok

Audiovizualis és elektronikus dokumentumok
- koz0s, folyamatos sorszamozast nyilvantartés
- dokumentumtipusonként zart tarolas

Csak helyben hasznélhatok és a tanorai munkéhoz kdlesondzhetdk

8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar szolgaltatdsai:
Az iskolai konyvtar szolgéltatasai ingyenesen vehetok igénybe.
- akonyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata
- konyvtarban tartott tanitdsi orak, foglalkozasok
- informacidszolgaltatas
- kolesonzés
- szakirodalmi témafigyelés
- konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa
- ajanlo bibliografidk készitése
- letétek telepitése
- tarsasjatékok hasznalata, videozas
- szamitdgépezées, internethasznalat
- dokumentumok nyomtatasa
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- dokumentumok tobbszdrozése (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
- zene- ¢és mesehallgatas

A konyvtar szolgdltatdsai igénybevételének feltételei:

A konyvtar minden hasznalgjatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast, amivel nem
zavarja olvaso tarsait, és védi a konyvtar berendezését, hasznalati targyait és eszkozeit, a
konyveket, jatékokat, szamitogépeket.

Taskat, kabatot, élelmet az elétérben kell elhelyezni, a konyvtarba behozni tilos.

A konyvtarban nyilt lang haszndlata és a dohanyzas TILOS!

Konyvtarhasznaldinak kore:
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuldin és dolgozdin kiviil
mas érdeklddok csak indokolt esetben vehetik igénybe szolgaltatasait.

A beiratkozas modja, az adatokban bekévetkezett valtozasok bejelentésének modja:
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanulok iskolai beiratasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit. A tanuldk és
a dolgozok adatai alapjaul a naploba, illetve a személyi anyaghoz bejegyzett adatok az
iranyadok. Az esetleges valtozasokrol a konyvtarost is tajékoztatni kell.

Az adatokat a kdnyvtar a szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. A konyvtdr a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi
jogszabalyok figyelembevételével koteles gondoskodni. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

Az iskolai konyvtar nyitvatartdasanak és a kéolcsonzésnek modja és ideje:

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsai — a konyvtarhasznalati ordk kivételével- nyitva tartasi
1d6ében vehetdk igénybe.

A konyvtaros tanar az oktatassal-neveléssel lekotott munkaidé keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat. Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon tart nyitva, olyan
id6pontban, hogy szolgaltatasait déleldtt és délutan is igénybe lehessen venni. A nyitva
tartdsi idot minden tanév szeptemberében az 6rarend fiiggvényében hatarozzuk meg, és ezt
az iskolai hirdetShelyeken tessziik kozzé.

Az iskolai konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumot kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kdlcsonzo alairasaval hitelesiteni kell.

Egy-egy alkalommal legfeljebb kettd darab konyv kdlcsondzhetd a tanuldk részére, négy
hétre. Indokolt esetben hosszabbitast lehet kérni. Ez alol kivételt jelentenek a fartds
tankonyvek. Az erre vonatkoz6 szabalyokat a Tankényvtari szabdlyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy erésen megrongalodott dokumentumokat az olvasd koteles egy
kifogéstalan allapoti példannyal, vagy a konyvtar gyiijtékorébe tartozé mas miivel potolni.
Amennyiben ezt nem vallalja, napi forgalmi értéket kell a konyvért fizetnie.

A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas alatt a kolcsonzés
nem vehetd igénybe.

A tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.
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- A munkaviszony megsziintetése esetén, illetve a nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az
iskolabol eltavozéd kollégaknak az altaluk kikolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald
eltavozasuk el6tt le kell adni.

A konyvtar haszndlatanak szabalyai:

Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

- kiilon gytjtemények (folyoiratok, AV anyagok, elektronikus dokumentumok)

- tarsasjatékok

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara — indokolt
esetben - a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetOk, napkdzis nevelok konyvtarhaszndlatra ¢€piil6 szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok haszndlataban.

Letéti allomany:

- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a szaktermekben, kollégiumban, igény
esetén a napkozis termekben €s a Kossuth-épiiletben, az ott tanulok és tanitok részére orai
segédanyagként.

- Az atvett allomanyért - anyagi és erkolcsi tekintetben egyarant - az atvevd €s a hasznalo
pedagogusok a felelosek. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

- Az éllando letétek atadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

- Ellendrzése az 4llomanyellendrzési eldirdsoknak megfelelden torténik.

9. A katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomadny feltardasa
A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzetet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzetet
e targyszavakat
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

A dokumentum leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Az iskolai konyvtar katalogusa

Az iskolai konyvtarban formailag kétféle katalogus talalhato:
- cédulakatalogus
- szamitdgépes katalogus

A cédulakatalogus nem a teljes dllomanyt tiikrozi, jelentds részben a Konyvtarellatotol kapott
céduldkat tartalmazza. Ezek cimleirdsa teljes, a tobbi csak a konyv legfontosabb adatait
tartalmazza.
A cédulakatalogusban lehet keresni:

- szerz6

- cim

- ETO-szam alapjan.
1992-t6l az iskolai konyvtar a Juhasz Zoltan kézépiskolai tandr altal készitett szamitogépes
konyvtari programot haszndalja az dllomany nyilvantartasara.
Ennek adatbézisa biztositja a kiilonbozd kataldgustipusok nyujtotta visszakeresés lehetdségét.

Vissza lehet keresni:

- szerzore

- cimre

- ETO-szamra
- targyszora

Ezek koziil a targyszo kivételével valamennyi adatelemet feldolgoztuk, igy visszakeresésekor
naprakész informaciét kapunk.

Az iskolai konyvtar jelenleg rendelkezik azokkal az alapkatalégusokkal, amelyek feltarjak a
konyvtari allomanyt, kielégitik a haszndlok igényeit, segitik a konyvtarhasznalat tanitasat.

Betiirendes katalogus:
- szerzOi
- cim

Szakkatalégus:
- ETO-szam szerint
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10. A konyvtaros tanar, konyvtaros tanito munkakori leirasa

A konyvtaros tanar munkakori leirdsaban rogzitik az anyagi és erkolcsi feleldsséget
meghatarozo kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

A munkakori leiras tartalmazza:

- akonyvtar vezetésére és mitkodtetésére,

- az allomany alakitasara, védelmére vonatkoz6 eldirasokat, valamint

- anyilvantartdsok vezetésének szabdlyait.

11. Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo
szabalyok

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit.

Tartos segédeszkoz meghatdarozdsa:

NAT kompatibilis tankonyvek egyéb segédletek (helyesirasi szabalyzat, szodtarak, atlaszok,
szoveg-¢és feladatgylijtemények, forrasgylijtemények).

Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtas kotelezettségének

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabéalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idoétartamra kolcsonozhetOk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet és minden egyéb kikolesonzott
dokumentumot a tanév végén, legkésobb junius 15-ig vissza kell juttatnia a tanuloknak az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Gsszegnek
legalabb a 25%-at tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomdnydba keriil.

a.) Elhelyezés: Kiilon helyiségben

b.) Allomdnyba vétel: Kiilon nyilvantartasban, csoportos leltari szam alatt. A tankényvtari
allomanyt kiilon gytijteményként kezeljiik a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. § (5.)
szerint, €s az érvényben 1évo konyvtari rendelet idéleges beszerzésre szant dokumentumaira
vonatkozo eldirasok szerint tartjuk nyilvan.

c.) A kolcsonzés rendje:

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Osztalyonként, tantargyanként kiilon lapon, a
tanulok és a tanarok aldirdsukkal igazoljadk a konyvek atvételét, és ezzel egyidejlileg
nyilatkoznak arrol is, hogy tudomésul veszik az ezzel egyiitt jar6 kotelezettségeket. A tanuld,
illetve a kiskora tanuld sziil6je koteles a kikolesonzott tankonyv —elvesztésébol,
megrongalodasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtéritenie.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

d.) Amortizacio, allomanybol valo torlés:
A tartos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban visszaadandok.
Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi haszndlatra nem alkalmas vagy a csalad
szeretné megtartani az alabbi téritést koteles megfizetni a hasznalo:

- 1 év hasznalat utdn a beszerzési ar 100 % -nak befizetésével

- 2 ¢évutan 70 % befizetésével

- 3 év utan 50% befizetésével

- 4 év haszndlat utan térités nélkiil megtarthat6 a konyv.

A fentiek figyelembevételével az amortizacids id6t az alabbiakban hatarozzuk meg:
A visszaadott, tobbszor felhasznalt tankonyvek az elhasznalédas miatt 4 év utan
leselejtezhetdk az allomanybdl. Ezt a kdnyvtaros sajat hataskorében végzi el.
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12. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles

- a szabalyok valtozésa esetén, tovabba

- az iskolai koriilmények megvaltozésa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A szabdlyzat a jogszabalyi kérnyezet valtozdasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén

modositando.

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

2011. évi CXC. torvény

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl (modositasa a 2012. évi CLIL
Torvény)

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomény ellenérzésérol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miivelddési Kozlony
1978/9.)

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol

Kisujszallas, 2018. majus 15.

P.H.

Készitették:

Szaboné Gombkoté Aniko Radics Zoltan
iskolai konyvtaros igazgato
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AZ ISKOLAI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

(a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
llléssy Sandor Szakgimnazium és Szakkozépiskola Tagintézménye
Szervezeti és mitkédési szabdlyzatanak 3/B. szamu fiiggeléke)

\9 baptlsta

w_ﬁ,vf”" nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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1. Bevezeto

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kézépiskola és Kollégium Illéssy
Sandor Szakgimndzium és Szakkozépiskola Tagintézményének Konyvtara (a tovabbiakban:
iskolai  konyvtar) gyljteményét, szolgaltatasait, mikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az igazgatd iranyitasaval
¢s az iskola koOzosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat
Osszehangolja az iskolai ¢let kiilonboz6 tertiletein végzett tevékenységekkel.

Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
tanulashoz, neveléshez, tanitdshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, hasznalatat ¢és az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Tevékenységével biztositja a kdnyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését,
valamint a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat is.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari
jogszabalyoknak, rendeleteknek és az Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és
Szakkozépiskola pedagogiai programjanak ¢és SZMSZ-ének megfeleltetett, hivatalos
dokumentum.

2. Altalanos informaciok

2.1. A konyvtar alapadatai
> Neve: Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kézépiskola és Kollégium
Illéssy Sandor Szakgimnazium és Szakkozépiskola Tagintézményének Konyvtara
» Cime: 5310 Kisujszallas, Arany Janos utca 1/A
» Az alapitas ideje: 1970.
» Az intézmény fenntartoja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
» A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos konyvtar
> Epiileten beliili elhelyezés: a konyvtar az iskola udvardban, kiilon épiiletben, jol
megkdzelithetd helyen talalhato.
» A tulajdonbélyegzo leirasa: a konyvtar tulajdonbélyegzije tartalmazza az iskola nevét,
cimét, a fenntartd nevét és embléma;jat.
» A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja.
» Szakmai kapcsolatok:
- kornyez0 oktatasi intézményekkel €s a telepiilés oktatasi intézményeivel,
- konyvtarakkal: az Arany Janos Varosi Konyvtarral, a Verseghy Ferenc Megyei
Konyvtarral és az ODR konyvtaraival,
- pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal: a Baptista Pedagdgiai Intézettel, a JNSZ Megyei
Pedagogiai Intézettel

2.2. Személyi feltételek
A konyvtaros végzettsége: foiskolai végzettségii féfoglalkozast kdnyvtaros.

2.3. A miikodés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

» a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol és a kdzmiivelddésrol szo16 1997. évi CXL. torvény

» nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

» anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény
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2.4.
Az
eloi

a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltdrozasarol) és az allomanybol térténd torlésrol
sz010 szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazdsarol sz616 110/2012. (VI. 4.)
Korményrendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (R.)

a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

A konyvtar SZMSZ-ének kotelezo tartalmi elemei
SZMSZ kotelezd tartalmi elemeit az R. 163. és 167. §-ai hatdrozzak meg azokat az
rasokat, amelyeket minden iskolai konyvtdr miitkodtetésénél meg kell tartani, tovabba

amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és haszndlatdval kapcsolatos
rendelkezéseket el kell késziteni.
A fenti rendelet alapjan a konyvtari SZMSZ tartalmi elemei:

a)

konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas médjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,

c)

a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a gyljtékori szabalyzatat,

e)
f)

a konyvtarhasznélat szabdlyait,
a nyitva tartas ¢és a kolcsonzés modjat és idejét,

g) atankOnyvtari szabalyzatot, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,
h) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

)
)

2.5.

VVVYVYVVYYYYY

Y V VYV

2.6.
>

>
>

a konyvtaros-tanar, konyvtaros-tanité munkakdri leirasat,
a konyvtar-pedagogiai programja, mely a Pedagogiai program II. kotet (Helyi tanterv)
2/D. szamu mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar feladatai

A gylijtemény folyamatos fejlesztése, 0rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.
T4ajékoztatas nytjtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Tanorai foglakozasok tartdsa (konyvtarhasznalat orak).

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartods tankonyvek kdlcsonzését.
Tanoran kiviili foglakozasok tartasa (konyvtari vetélkeddk, rendezvények).

A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok masolasa.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

T4ajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben miikodd (nyilvanos) konyvtarak, dokumentumair6l, szolgaltatasairdl.
Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében (ODR).
Kozremiikodés a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és
lebonyolitdsaban, ezzel segitve az iskolai tanulok €s tanarok tankonyvellatasat.

A konyvtari allomany részlegei és feltarasanak modja

Az iskolai konyvtar az iskola udvaraban, 6nallo épiiletben, konnyen megkdzelithetd
helyen van elhelyezve.

A konyvtar két helyiségbdl, egy olvasdterembdl és egy kdlesonzoi térbal all

A konyvtari allomany 80 %-a szabadpolcon, 20 %-a zart szekrényben van elhelyezve.

168



YV V VYV

Y

Y VYV

YV VYV

A konyvtarban €s az olvasoteremben 6 szamitogép all a tanulok rendelkezésére.

Az olvasoteremben egyidejiileg 20 tanulo6 tud helyben olvasni, tanulni.

A konyvtari konyvek feltdrdsa szdmitdgépes nyilvantartas segitségével torténik.

A konyvtarba beérkezd valamennyi dokumentum, leltdrozasra keriil, a bélyegzést
kdvetden.

Egyedi cimleltarkonyvbe keriilnek a konyvek, CD-ROM-ok, DVD-k. Ezek torlését az
iskola igazgatdja engedélyezi.

Brosura nyilvantartdsba keriilnek az 1-3 év alatt gyorsan elhasznalédé tankonyvek,
segédkonyvek. Ezek selejtezését a konyvtaros sajat hatokorében végzi.

3. A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar elsésorban iskoldnk tanuldi €s dolgozédi kozosségét igyekszik
kiszolgalni a nyitva tartasi idében.

Konyvtarunk alloménya rendelkezik olyan dokumentumokkal, melyek a varosban mashol
nem taldlhatok meg. Iskolank a véros oktatisaban és koézmiivel6désében betoltott
szerepénél fogva konyvtari szolgéltatdsainak korébdl nem zarja ki a varos mas oktatasi
intézményeinek pedagogusait, de a kdnyvek kolcsonzésénél elsddleges szerepet toltenek
be az iskolai igények kielégitése.

4. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének modja

Az iskola tanuldinak €s dolgozoinak az iskolai konyvtarba torténd beiratkozas ingyenes.
Az iskolai konyvtar a beiratkozott tanulok esetében az alabbi adatokat tartja nyilvan: név,
osztaly és lakcim.

A tanulok adataiban bekdvetkezett valtozast az elektronikus tanulo-nyilvantartd rendszer
nyilvantartdsa alapjan kovetjiik.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok esetében: név, munkahely és lakcim.

Minden kolcsonzési tételt a kdlcsonzonek alairasaval kell igazolnia.

5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti minden beiratkozott olvaso.

A beiratkozashoz sziikséges adatok a kovetkezok: név, osztaly, lakcim.
Beiratkozaskor a tanul6 alairasaval igazolja, hogy a konyvtar szabalyait megtartja.
A fobb szolgaltatasok a kovetkezok:

a) konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, kdlcsonzése,

b) dokumentumok eléjegyzése,

c¢) konyvtarkozi kolcsonzés,

d) felvilagositas, konyvajanlas, tajékoztatas,

e) szamitdgépes szolgaltatasok.
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6. Gyitjtokori szabalyzat

6.1. Bevezetés

Iskolank konyvtara 1998 ota rendelkezik érvényes, szakértdvel véleményeztetett gyiijtokori

szabalyzattal. A szabalyzat modositasara 2013-ban az aldbbiak miatt keriil sor.

» A folyamatos és tervszerli gylijteményépitésnek igazodnia kell az oktatdsi intézmény
pedagdgiai programjahoz, illetve az iskola profiljahoz.

» Az iskola szerkezetének moddosuldsa, 0j szakmak inditdsa, néhany korabban oktatott
szakma megsziinése indokolja a gyljtokori szabalyzatunk aktualizalasat.

» Az évek soran iskolank élete, konyvtarunk miikddése kisebb-nagyobb valtozasokon ment
at. A bekovetkezett valtozasok sziikségessé teszik a korabbi miikodési dokumentumok
idénkénti feliilvizsgalatat.

Szakképzést folytatunk az aldbbi szakmacsoportokban (szakmékban):

konnytipar (ndi szabo),

faipar (asztalos),

gépészet (gépi forgacsolo, épiilet- és szerkezetlakatos, hegesztd),
épitészet (komiives és hidegburkolo, festd, mazold, tapétazo),
kereskedelem-marketing (elado),

vendéglatas-idegenforgalom (cukrasz, pincér, szakacs),

szocialis szolgaltatas (szocialis gondozo €s apold).

VVVYVVVYYY

Kozépiskolai oktatast az alabbiak szerint folytatunk:

» szakgimnaziumban: kereskedelem, vendéglatoipar, szocialis, pedagogia, lgyvitel,
turisztika dgazatokban.
A szakiskolat végzettek szakkozépiskoldja nappali és esti tagozatdn, valamint a
szakgimnaziumunkban az érettségire, illetve a felséfokt tovabbtanuldsra készitjiikk fel a
tanuloinkat.

Az iskolai konyvtar, mint médiatar, illetve forrdskézpont nem tudja eredményesen ellatni
alapfeladatat megfeleld gyljtemény nélkil. A gylijteményt az oktatas-nevelés céljanak
megfeleléen tudatosan és rendszeresen fejlesztjiik.

A konyvtar gylijtékore az irodalomnak az a teriilete, ahonnan az iskolai konyvtar az
allomanyat valogatja. A gyiijtékort, a folyamatos és tervszerli gylijteményépitést alapvetden
az iskola tipusa, alaptevékenysége, valamint a kdzponti és helyi tantervekben, a pedagogiai
programokban megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. Az allomany-
gyarapitasban ehhez kovetkezetesen ragaszkodni kell. Az alloményalakitds szempontjait,
kereteit a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az allomany mennyiségi €s
mindségi dsszetételét a tanodrai €s a tandran kiviili oktatdo-neveld munka igényei szabjak meg.
A tanulok és a pedagdégus munkakorben dolgozok informacids igényeit egyarant kielégitd
gyljtemény kialakitdsara toreksziink. Kiemelt gondot forditunk a tanitds, tanulas
eredményességét eldsegitd, a tankonyvek ismeretanyagat bovitd miivek vasarlasara, a
felzarkoztatasra és a tehetséggondozasra. Célunk, hogy konyvtarunkban elérhetéek legyenek a
sziikséges informacidk, de természetesen egyiittmiikodiink mas iskolai konyvtarakkal,
tovabba a Kisujszallasi Miivelodési Kozpont és Konyvtarral, a Baptista Pedagogiai Intézet €s
a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet konyvtaraval, és egyéb konyvtarakkal is
a konyvtarkozi kolcsonzés (ODR) keretében.
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Az iskolan kiviili forrasok kozott az interneten elérhetd adatbazisok is jelentds szerepet
jatszanak.
Konyvtari dllomanyunk: 60 %-a ismeretk6zl6 irodalom,
40 %-a szépirodalom.
A konyvtari allomany 12-14 %-at alkotjak a kézikonyvtari dokumentumok.

6.2. Alapelvek

6.2.1. Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszerien, aranyosan ¢&s
valogatva gyljti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag
lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket.

6.2.2. Az iskolai konyvtar elsdsorban a tanulashoz, tanitdshoz sziikséges alapvetd segéd-
konyveket (lexikonok, szotarak, enciklopédidk stb.), kézikdnyveket, a szaktargyi és minden-
napi tdjékozodas forrasait biztositja. A tanitasi 6rdkon munkaeszkdzként hasznalt, a tananyag
elmélyitésére, tobboldalu megkdzelitésére alkalmas miiveket, folyoiratokat, és egyéb ismeret-
hordozokat, valamint a pedagégusok munkajahoz segédeszkoziil szolgaldé dokumentumokat
igyekszilink beszerezni a sziikséges példanyszamban.

6.2.3. Gyujtési kotelezettségiink kiterjed a tartds tankonyvek korére is.

6.2.4. A nyomtatott dokumentumok mellett az iskolai kdnyvtar gytjti, tarolja, nyilvantartja €s
szolgéltatja az iskolaba keriil6 nem nyomdai tton eldallitott, audiovizualis és szamitdégéppel
olvashatd ismerethordozokat is. A gyljtemény épitése soran tehdt nem korlatozza a
kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz
hozzajarulhatnak.

6.2.5. Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitas és apasztds folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositasaval érjiik el a gylijtemény kivanatos Osszetételét, informativ értékét,
hasznalhatosagat.

6.2.6. A nyelvi hatarok vonatkozésaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzbéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az iskolankban oktatott (angol,
német) idegen nyelvek oktatasaban jelentds.

6.3. Fo- és mellekgyiijtokor

6.3.1. Az iskolai konyvtar fogylijtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az
iskola pedagogiai programja altal megjeldlt célrendszerben, a tantervek szerint megvaldsulod
tanulas és tanitas soran eszkozként jelenik meg.

Az iskolai konyvtar f6gytijtokorébe tartoznak a hasznalt tantargyi programok tankonyvei, a
tantervben ¢és tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz
kozvetleniil kapcsolodd szakirodalom ¢és szépirodalom. A fégylijtokorbe soroljuk a
kézikonyveket, az o6rdkon és az egyéni/kiscsoportos tanulds sordn haszndlt szemléltetd-
anyagokat, a tanarok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumokat és
az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyveit.

6.3.2. A tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddd, a tananyagon tulmutatd, a tanitdsi 6ran
kiviili foglalkozasokhoz k&tddo ismerethordozok a konyvtar mellékgytijtokorébe tartoznak.
Az iskolai konyvtdr a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja kielégiteni.
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6.4. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak mindegyik tipusaban az adott tantargy oktatdsaban felhasznéalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytijtése élvez elsGbbséget.

6.4.1. Az ismeretkozlo irodalom (kézikonyvtar és kélcsonozheto allomanyrész) gyiijtésének

terjedelme, szintje

A gyujtés terjedelme B;Z;ZS;W A gyujtés melysége
Kis-, kozép és nagyméretii alap-, kozép- és felsdszintii Lo . .
eo1s . te A Tp A e i 1 tel torek
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak cyessegre torekvoen
A tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet L . .
S s o e - 1 teljességre torekvoen
alap- és kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsoda? 1 teljességre torekvden
Egynyelvii és tobbnyelvii szotarak, értelmezé szotarak, 1 (tanulo-
helyesirasi szotar, idegen szavak szotara, szinonima szotar. csoportonként | teljességgel
A tanitott idegen nyelvek kéziszotara mindenkinek)
A.ta’ntargyz}khozl, ta?anya.ghoz kapc.solodo mdomanqu . teljességre torekvoen
kozépszintii segédkonyvei (szaklexikonok, - enciklopédiak, 1
kronologidk, hatarozok, fogalomgyiijtemények)
A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti kozépszintii S . .
. iy 1 teljességre torekvoen
Osszefoglaloi
A szakmai tantargyak alap- és kozépszintii irodalma 1 teljességgel
A szakmai tantargyak felsészintii szakirodalma 1 valogatva
Munkaltatd eszkozként hasznalatos kdzeépszintii miivek 5-10 teljességgel
A tantargyakban vald elmélyiilést, a tananyag kiegészitését .
e e P 1 véalogatva
szolgald kozépszintli ismeretterjesztd mitvek
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi atmutatok, felvételi .
N . e 4 1 vélogatva
kovetelményeket tartalmaz6 kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasznalhato .
. . . 1 véalogatva
idegen nyelvii segédletek
A telepiilés helytorténeti kiadvanyai 1 teljességre torekvoen
Az iskolatorténettel, az iskola életével, névadojaval foglalkozo L
1 teljességgel

dokumentumok

6.4.2. A szépirodalom gyiijtésének terjedelme, szintje

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar
irodalom bemutatasa

1

teljességre torekvoen

A helyi tanterv altal meghatarozott:
- hazi (,,kotelezd™) és
- ajanlott olvasmanyok

5 tanulonként: 1
10 tanulonként: 1

kiemelt teljességgel

A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok

. PR o - 1 teljességre torekvoen
valogatott miivei, gylijteményes kotetei essegre lorervoe
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és modern . .

L 1 valogatassal
antologiak
A tananyagban nem szerepel0 klasszikus és kortars alkotok P .

P 1 erds valogatassal
miivei
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények kiilondsen a P .

: SO B . s 1 erds valogatassal
tananyag mélyebb, élményszerii megismerésé¢hez
Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének .
1 valogatva

megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyok
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6.4.3. Pedagogiai gyiijtemény (fogyiijtokor)

» a pedagbdgia ¢és hatartudomanyai alapveté segédkonyvei (pedagogiai lexikonok,
pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak) — teljességre torekvéen

egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok — valogatva

a csaladi ¢életre neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos miivek — valogatva
tanulasmodszertani munkak — teljességre torekvden

kozoktataspolitikai alapdokumentumok oktatasi jogszabalyok — teljességre torekvden

a szociologia, oktatasiligy, statisztika, jog és a koOzigazgatas miivei, szakstatisztikak —

YV YV VYV

valogatva

6.4.4. A konyvtaros-tanar segédkonyvtara (fogyiijtokor, teljességre torekvéen gyiijtjiik)
> A konyvtaros munkajat segiti a feldolgozasaban, tdjékoztatdsban, allomanygyarapitasban:

- az iskolai konyvtérral kapcsolatos jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani kiadvanyok,

- a konyvtar-szakmai munkdhoz sziikséges tdjékoztatd segédletek (altalanos-,
pedagdgiai- és tantargyi bibliografiak), ajanlé irodalomjegyzék,

- az alloméanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

- konyvtartani 6sszefoglaldk, a konyvtari feldolgozé6 munkéhoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

> A konyvtaros segédkonyvtaranak része az irattar, amelyben megtaldlhatdak az aldbbiak:

- az iskolai konyvtéarra vonatkozo érvényes jogszabalyok,
- kOnyvtar-hasznalattan tantervek,

- beszamolok a konyvtar munkajarol,

- kolcsonzési nyilvantartasok (5 évig Orizendd),

- feljegyzések az iskolai konyvtari eseményekrol,

- allomanyellendrzési, selejtezési dokumentumok,

- egyedi leltari nyilvantartasok,

- szervezeti és milkddési szabalyzat,

- gylijtokori szabalyzat.

6.4.5. Iskolatorténeti gytijtemény (fogyiijtokor)
» Teljességgel gyiijtendd:
- az iskola torténetére és életére vonatkozd kiilonbozé dokumentumok, az iskola
pedagogiai dokumentumai,
- aziskola névaddjarol szolo6 forrasok.

6.4.6. Tankonyvek
Az iskolaban hasznalt valamennyi tankonyvbdl 1-1 példanyt tankonyvtar céljabol, 3-3

példanyt pedig tanari felhasznalasra vasarolunk az iskolai konyvtar részére. A tartos
tankonyvekbdl min. 10-10 példanyt tanuldi kdlcsonzés céljabdl szerziink be. Az iskolaban
nem hasznalt, de a tankonyvjegyzékben szerepld konyvekbdl 1-1 példanyt a munka-
kozosségek igénye szerint vasarolunk meg.

6.4.7. Idészaki kiadvanyok

Iskolankban az el6fizetett folyoiratok, napilapok szdmat a mindenkori éves koltségvetés
befolyasolja. Az alabbi kiadvanyok eldfizetésére toreksziink a felmért igényeknek
megfelelden: Hegesztéstechnika, Magyar Asztalos, Uj Néplap, Iskolaszolga, Korszerii
iskolavezetés.
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6.4.8. Nem nyomtatott dokumentumok (audiovizualis és elektronikus dokumentumok)

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatott
gyljtemény, amely eldsegiti a tananyag szemléltetését, tobboldalli bemutatasat, alkoto
interaktiv elsajatitasat, a kozhaszni t4jékozodas képességének megszerzését. A kiilonbozo
tantargyak, illetve tantargykozi teriiletekhez (osztalyfonoki, pélyaorientdcid, egészséges
¢letmddra nevelés stb.) kapcsolodd, a tananyag hatékonyabb elsajatitasat segitd, azok
oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté audiovizudlis dokumentumok ¢€s szadmitogéppel
olvashat6 ismerethordozok beszerzésére toreksziink.

Fobb elemei: DVD- ¢és CD-lemez, multimédias CD, szamitégépes program. Ezeket
dokumentumtipusonként zart szekrényben taroljuk €s csak helyben hasznalhatok.

6.5. Az dllomany apasztasa

Az allomany folyamatos alakitisanak a gyarapitds mellett hasonldéan fontos dsszetevdje az
apasztds. A konyvtari allomanybdl valo torlés lehet tervszeri, vagy az alloményellendrzés
soran megallapitott hiany alapjan torténd selejtezés.

A szerzeményezés €s torlés helyes aranya, rendszeressége noveli a gyiljtemény informacios
értékét és hasznalhatosagat. A konyvtari allomany ellendrzése a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
rendelet alapjan 3 évente torténik. Konyvtarunkban ezen alapjan torténik a dokumentumok
allomanybol valo kivezetése. Az idokozben elveszett, elavult, elhasznalodott dokumentumok
selejtezése 1-2 évenként torténik.

Az alloményellendrzés tapasztalatairdl, a selejtezésrdl jegyzOkonyv késziil minden esetben.
Az eredeti gylijtokori szabalyzat és a szakértdi vélemény megtaldlhaté az iskolai konyvtar
szabalyzat-gyiijteményében.

7. A konyvtarhasznalat szabalyai

» A beiratkozas az els¢ konyv kolcsonzésekor, vagy az elsé konyvtarbemutatd oran
torténik.

» A tanuldk beiratkozasa és kolcsonzéseinek nyilvantartasa az iskolai konyvtarak részére
késziilt ” Olvasok ¢és kolcsonzések nyilvantartdsa ” elnevezésii fiizetben, osztalyonként
torténik. Ebben az olvasé aldirdsaval kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartisara.

» A konyvek tisztasagara, épségére minden tanulonak vigyaznia kell.

A kolcsonzési hataridé 1 honap.

Kézikonyvet, videokazettat, elektronikus dokumentumokat csak helyben lehet haszndlni.

(indokolt esetben maximum 1 napra kdlcsondzziik ki).

Y VYV

» A tanév végén, vagy az iskolabol vald tdvozaskor minden tanuld koteles a konyvtari
tartozasait rendezni.

» Az elveszett konyvtari kdnyvet napi aron (a beszerzési ar maximum tizszeresén) kell
megtériteni.

» Az iskolai kdnyvtarba enni- €s innivalot behozni tilos.

» A konyvtar olvasotermében elhelyezett szamitogépek a tanulok szabad idejében
rendelkezésre allnak, de azok hasznalatat a kdnyvtarossal elére egyeztetni kell.

» A szamitdgépet az eredeti allapotban kell atadni hasznalat utan.

» A konyvtarat az olvasok csendben, a kulturdlt viselkedés szabalyait betartva
hasznalhatjak.
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A konyvtar olvasoi jogosultak az alabbi alapszolgaltatasok igénybevételére:
- akonyvtari dllomany kolcsonzése,
- egyéni és csoportos helyben hasznalat,
- tajékoztatd szolgalat igénybevétele,
- akonyvtarhasznalati orak,
- informatikai szolgaltatasok.
A konyvtar olvasoéi jogosultak az alabbi kiegészito szolgaltatasok igénybevételére:
- anyomtatott dokumentumok oktatasi-tanulasi célu masoltatasara,
- a tanulok Ontevékeny, szabadidds tevékenységét segitd konyvtari szolgaltatdsok
igénybevételére (pl. a DOK tevékenységének segitése, vetélkeddkre valo felkésziilés,
konyvtari vetélkeddk).

8. A nyitvatartas, a kolcsonzés modja és ideje

8.1. A konyvtar nyitvatartdsi rendje

Délelott Délutan
Hétfo g* —12% 13% - 15%
Kedd g¥— 12% 1390 15%
Szerda g* —12% 1390 15%
Csiitortok g% 12% 1390 15%
Péntek g% — 13"

A konyvtar tanitasi napokon, heti 26 o6raban, déleldtt és délutan is 1atogathato.

8.2. A konyvtarhaszndlat modja
- kolcsonzés,
- helyben hasznilat,
- csoportos hasznalat.

9. Tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Tartés tankonyv az a tankonyv, amely tartalma ¢€s kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a
tanulok tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiadd vallalja, — atlasz esetében legalabb 3
évre, tankdnyv, szoveggylijtemény, szotar, kislexikon esetében legaldbb 5 évre — a tankdnyv
valtozatlan kiadasat. A tankonyveket kiilon gyijteményként kezeljiikk. Leltarozasuk onalld
leltarkonyvben torténik. Jelzésiik: TTK. Az allomanybol valo torlésiiket sajat hataskorben
végzi a konyvtaros az iddleges megdrzésre szant dokumentumokra vonatkozé eldiras szerint.

9.1. A tankonyvek kolcsonzési rendje
» Iskolai kdnyvtarunkbol tartds tankonyvet kdlcsonozhet elsdsorban az a tanuld aki
a) tartdsan beteg,
b) a szakértdi bizottsag véleménye alapjan beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlodési
zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
c) harom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tiamogatasra jogosult,
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdégondozoéi ellatdsban
részesiil.
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A normativ kedvezményen tul, egyedi elbirdlas alapjan a raszoruld tanulok is
kolcsondzhetik a tankonyveket az iskolai konyvtarbol.

A tanév kozben érkezett tanulok szintén az iskolai konyvtarbol kolcsondznek
tankonyveket, mert az 6 igényjogosultsdguk a tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ
hozzajarulas igénylését kovetd idopont utan allt be (iskolavaltas miatt).

Az iskolai kdnyvtar valamennyi, az iskolaban hasznélatos tankdnyvboél minimalisan 1-1
példanyt az olvasdteremben, helyben tanulds céljara biztosit a tanuloknak.

A tartos tankonyvek 1-1 példanyat az iskolai kdnyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
A tankonyveket a tanuloi kolcsonzések nyilvantartasara szolgald fiizetekben, a leltari
szam feltlintetésével adjuk ki. A tanul6 alairasaval igazolja a konyv atvételét.

A tanul6 a tanul6i jogviszony fennallasa alatt, addig az id6pontig hasznalhatja tankonyvet,
amig az adott tanterv alapjan felkészités folyik, illetve ameddig az adott tantargybol
vizsgat tesz. Igy a kolcsonzési ideje altalaban az adott tanév végéig, de legkésSbb az
érettségi vizsgaig vagy szakmai vizsgaig tart.

9.2. A kélcsonzott tankonyvek dallomdanyba vétele és kartéritése

>

Csak bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan lehet kikolcsonozni a tankdnyveket. A tartds
tankonyveket idOleges, brosura nyilvantartasba vessziik. Ezt a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM
rendelet a legfeljebb harom évre beszerzett dokumentumokra irja eld. A konyvtaros sajat
hataskorében selejtezi ezeket rongalodasuk, elhasznalodasuk, elavulasuk alapjan.

A tanulo, kiskoru tanulé a sziild koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalodasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Evi 25 %-os amortizacié fogadhato el a rendeltetésszer(i elhasznalodas miatt. Ha az
elhasznalodas a megengedettnél nagyobb, vagy a tankonyv elveszett, az aldbbiak szerint
kell a tanulénak a vételarnak megfeleld hanyadot kifizetni:

- azelso tanév végén a tankonyv aranak 75 %-at,

- amasodik tanév végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

- aharmadik tanév végén a tankonyv aranak 25 %-at.

10. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar konyvallomanya elektronikusan feltdrva 4all az olvasok
rendelkezésére.

Az alkalmazott program neve: KVT szamitogép-szoftver. A programcsomagot készitette:
Juhdsz Zoltan szoftverkészitd, aki a helyi Moricz Zsigmond Gimnazium nyugalmazott
tandra.

A program segitségével torténik a konyvtarba megérkezett (ij konyvek adatainak rogzitése
az elektronikus katalogusba, amely mindig csak a bélyegzést cimleltarkonyvbe tortént
bevételezést kdvetheti.

A dokumentumok formai leirdsanak célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany
dokumentumainak adatait és biztositsa a visszakereshetOséget. Az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett bibliografiai leirast alkalmazza.

Az egyszertisitett leiras adatai: leltari szam / szerzdségi kozlés / cim / ETO szakjelzet /
Cutter-szam / ar.
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» A katalogus (szamitogépes adatbazis) szerkesztése folyamatos gondozast igényel. A

legfontosabb teendok:

- azujonnan vasarolt konyvek adatainak felvitele,

- a selejtezett dokumentumok torlése az dlloméanybol (a cimleltarkonyvbdl valo torlést
kovetoen),

- akatalogus épitése kdzben észlelt hibdk kijavitasa,

- minden allomanyban tortént valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.

11. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros pedagdgus besorolasi dolgozd, a neveldtestiilet tagja, munkédja
pedagogiai tevékenység.
Heti kotelezd oraszama: 22 ora

Az iskolai konyvtaros fobb munkakori feladatai:

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.

Folyamatosan t4jé¢kozddik a konyvpiacon a megjelent konyvekrol.

Lebonyolitja a konyvtari alloméany folyamatos és tervszerii allomanygyarapitasat, a
dokumentumok beszerzését.

A beszerzett dokumentumokat allomanyba veszi, folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,
¢és végzi a gyljtemény feltarasat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl az éves
intézményi statisztika oktober 1-i elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, és ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6z6é dokumentumok megfelelé valasztékét az oktatdshoz és a
szabadidds tevékenységhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, és pedagégusokat.

Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, kdlcsonzését a tanitdsi
napokon.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatisban a tartés tankonyvek nyilvantartasba
vételével és kdlcsonzésével.

Segiti az olvasokat a kdnyvtar hasznalataban, tjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Segit az egyéni és csoportos kutatdmunkaban.

Szamitdgépes-informatikai szolgéltatasokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségekkel.

Biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzést.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatdl fiiggden eldirt
1dékozokben.

Az éllomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, ¢s elvégzi ezek torlését.

Folyamatosan ¢épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.
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¢ Szervezi a kdnyvtar pedagbgiai programjat, a konyvtér kiilsé kapcsolatait.
e Konyvtari 6rékat tart, segitséget ad a szakérak megtartdsahoz.

¢ Konyvkiallitdsokat készit.

e Konyvtari vetélkedot szervez.

e Segit a jutalomkdnyvek kivalasztdsaban, beszerzésében.

¢ Figyeli a palyazati lehetoségeket, és kozremtikodik a palyazatok frasaban.

Sajatos eszkdzeivel segiti tanuldk versenyekre, vetélkeddkre, vizsgakra valé eredményes
felkésziilését.

*()u“darfp’ff
\"ﬁs '\\‘oﬂn "y, ad"/.
J,‘;\“ Kis '-’l!g 5 2

Kisuyszéllas, 2018. majus 15.

f}’a

25 59 WOl
Készitették:
Vo ller Adin et >
Piller Adrien Toldi Attila
iskolai konyvtaros igazgato
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA,

KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
(OM: 201731)

KOZERDEKU ADATOK
KOZZETETELI SZABALYZATA

(a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 4. szamu fiiggeléke)

baptlsta

¥ nevel -oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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1. Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat hatdilya kiterjed a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola,
Kozépiskola és Kollégium minden dolgozojara.

A kozzététel formdja és modja

A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet 23-24. §-ai alapjan intézmény honlapjan tagintézményenként személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatod és részleteiben is kimasolhato
modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds €s a halozati adatatvitel szem-
pontjabdl is dijmentesen torténd hozzaféréssel minden tanév elsé napjaig, illetve aktudlissa
valasuk szerint kozzé kell tenni a 2. pontban felsorolt adatokat (a kozz¢ tett anyagok
személyes adatokat nem tartalmazhatnak).

Intézménylink a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a
2. pontban meghatarozott adatokat é¢s dokumentumokat.

A tagintézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil
feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR més rendszerében szerepel, az
adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbdl megismerhetd forméaban és tartalommal teszi kozzé.

2. A kozérdeku adatok kozzétételi listaja tartalmazza

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és mikddési szabalyzatot,

h) a hazirendet,

i) apedagogiai programot,

j) abetoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét €s szakképzettségét,

k) a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szdmat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

l) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
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m) a tanulok le- és kimaradéasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
n) az €rettségi vizsgak atlageredményeit,

0) a tandrén kiviili egyéb foglalkozisok igénybevételének lehetdségét,

p) ahetvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabélyait,

q) az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgdk tervezett idejét,

r) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztilyokban a tanulék 1étszamat.

A kollégiumi kozzétételi lista a fentiekben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza

a) a betdltott munkako6rok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettscgét és szakképzettségét,
b) a szabadidds foglalkozasok korét,

¢) az externatusi ellatds igénybevételének lehetéségét,

d) a kollégiumi csoportok szdmat és az egyes csoportokban a tanuldi 1étszamét.

3. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot jogszabélyvaltozas esetén mddositani kell. A szabalyzat moédositasaval
kapcsolatos eljarasban az elfogaddsra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Kistjszallas, 2018. méjus 15.

Toldi Attila
igazgaté

ndor 8oy,

A oot gy, Ty
R Kisg, % &
pi) /-q.\o.
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA,
KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ZARADEKOK, JEGYZOKONYV
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40. Zaroé rendelkezések

Készitettek: a tagintézmények igazgatdi a bevezetd kozos rész és tagintézményiik
vonatkozaséban.

Nyilvénossaga: pedagégiai programunk nyilvénos, azt minden érintettnek (tanulonak,
sziilonek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat egy-egy példinya megtaldlhato:
a) nyomtatott formdban: - a tagintézmény igazgatojanal,

- a fenntarténal.
b) elektronikusan: - az iskola honlapjan,

- a fenntart6nal,

- a KIR-ben.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatrél minden érintett téjékoztatast kérhet a tagintézmények

igazgatojatol, az igazgatohelyettesektsl, valamint az osztalyfonoksktdl elére egyeztetett
idépontban.

Ervényessége: ez a Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2018. szeptember 1-jét6] a kovetkezd
modositas kihirdetéséig érvényes.
Feliilvizsgalatit kérheti a nevelGtestiilet, illetve a fenntartd, ha az oktatasi-nevelési, a

finanszirozasi vagy a személyi-, targyi feltételekben a programot érinté lényeges valtozésok
kovetkeznek be.

Kistjszéllas, 2018. majus 15.

2N’S R
Radics Zol ToldiAtila

igazgatd igazgatd
Kossuth Tagintézmény Illéssy Tagintézmény
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Az Illéssy Tagintézmény zdradékai

Nyilatkozat

Az Illéssy Sandor Baptista Gimnézium, Szakgimnézium és Szakkdzépiskola Iskolaszéke
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy az Iskolaszék a 2018.
majus 16-dn megtartott ilésén a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altaldnos Iskola,
Kozépiskola és Kollégium Szervezeti és miikddési szabélyzatit megtargyalta, azzal
egyetértett, s tamogat6 véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2018. méjus 16. Blw’ Lol
Bikki Kalmanné
az iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

Az Illessy Sandor Baptista Gimnédzium, Szakgimnizium és Szakkdzépiskola Didkén-
kormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Didk-
onkormanyzat a 2018. méajus 16-4n megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont
Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Szervezeti és mikodési szabalyzatat
megtargyalta, azzal egyetértett, s tadmogaté véleménnyel elfogaddsra és jovahagyasra
javasolja.

. b
- ) AL
Kisujszallas, 2018. majus 16. e
Hajdu-Rafis Tamais
didkénkormanyzati vezetd

Nyilatkozat

Az Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola NevelGtestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a Nevelétestiilet a
2018. méjus 17-én megtartott értekezletén a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altaldnos
Iskola, Kozépiskola és Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzatat megtargyalta, az
abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta és jovahagyésra javasolja.

Kisujszallas, 2018. m4jus 17. (ol sl
alawtsd Crke
, alamggs Orsolﬁr;\’

neveldtestiilet képviseletében

7
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Jegyzokonyv

A nevelotestiileti értekezlet ideje és helye: 2018, méjus 17., az Arany J4nos utca 1/A szam
alatti féépiilet 12-es szamu tanterme.

A nevel6testiilet hatarozatképességéhez sziikséges 1étszam: 17 f6
Jelen van: 29 {6 a jelenléti iv szerint
A szavazas eredménye:

» Elfogadta: 29 f6

» Nem fogadta el: 0 6

» Tartézkodott: 0 f6

Hatarozat
A nevel6testiilet a 2018. majus 17-ei {ilésén 5/2018. (V. 17.) szamu hatdrozatival a Nagykun

Baptista Oktatasi Kozpont Altaldnos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Szervezeti és
miikodési szabalyzatat egyhangilag elfogadta.

Kistjszallas, 2018. méjus 17. opndor Bg
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llléssy Siandor Baptista Gimndzium,
Szakgimndzium és Szakkozépiskola
5310 Kistjszillis, Arany Janos utca |/A
F P 88
B fax: 436-59/321-329
B illessy@illessy.sulinethu
huepeffillessy baptistackratas
OM: 201732

Jelenléti iv
Késziilt: a 2018, méjus 17-én megtartott neveldtestiileti értekezleten

Név Aldirds
1. | Ari Katalin b i b
2. | Bagdanyné Szél Zsuzsanna ’J}-.‘, w.ﬁ b Ldosanaa,
3. | Bikki Kélmanné - Vot
4, | Bordk Imre /KH(ZP\
5. | Borék-Varré Veronika MU g L T =
6. | Bottlik Imréné B bl Bt
7. | Bogds Jend iskolalelkész Voazy Tews
8. | Csordds-Tan Eszter Caivial T = S~
9. | Demeter Istvan %‘_‘&-‘{m
10. | Duli Annamria =<
11. | Farkas Zoltan = = L AL—
12. | Galambos Orsolya C 5~
13. | Garaguly Janos ..,mﬁ ou Tk [/
14. | Hajdu-Rafis Tamas kol A
15. | Hidvéginé Kuliga Gyongyi .jh C«l»nt W) Gy
16. | Horvith Eva ¥ ol v
17. | Keser(iné Ebner Tiinde l1azpf(,;, Tl
18. | Keserli Sandor & [m"
19. | Lévai Janos
20. | Maszler Janos W,_ /
21. | Megyeri Istvan T
22. | Monoki Kalman Cezellaa Jevel
23. | Perneki Adél Pourat: A
24. | Piller Adrien Pl 'f/&tn "
25. | Radai Maria ool Mdme,
26. | S. Nagy Kiroly 9. Not o)
27. | Somogyiné Harmati Angéla __N N Mc_
28. | Szidey Szilvia 6.@_ ,_ﬂ Sl s
29. | Toldi Attila
30. | Toth Lész16 ’ &?’I ﬂé@@
31. | Tords Agnes b‘,,_ J "l( ALy
32. | Varga Aniko Uorrsa it
33. | Vigh Lajos { ECE’T:'—-— =

|
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A Kossuth Tagintézmény zaradékai

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és Kollégium tagintézmény képviseletében és
felhatalmazésa alapjan alafrdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet a 2018. méajus 16-4n
megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kézépiskola és
Kollégium Szervezeti és miikddési szabilyzatat megtargyalta, azzal egyetértett, s tdmogato
veleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2018. majus 16. /
—

Kiss Csaba
sziiloi szervezet képviselo

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Baptista Altaldnos Iskola és Kollégium tagintézmény Didkénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Didkénkormanyzat
a 2018. méjus 16-an megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola,
Kozépiskola és Kollégium Szervezeti és mikodési szabalyzatit megtargyalta, azzal
egyetértett, s tamogatd véleménnyel elfogadasra és jévahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2018. majus 16. T ;

(W‘! Jané Valéria
didkonkormanyzatot segité pedagégus
Bines Cs
Béres Csenge
DOK képviseld

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és Kollégium tagintézmény Nevelbtestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Nevel6testiilet a
2018. méjus 17-én megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola,
Kozépiskola és Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzatat megtargyalta, azzal
egyetértett, azt elfogadta és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2018. majus 17.

Molnarné Bycsai Ildiké
a neveldtestiilet képviseletében
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Jegyzokonyv

A nevel6testiileti értekezlet ideje és helye: 2018. méjus 17., az Rakoczi utca 1. szdm alatti
foépiilet ének szaktanterme.
A nevelotestiilet hatarozatképességéhez szitkséges 1étszam: 20 6
Jelen van: 38 0 a jelenléti iv szerint
Igazoltan tavol van: 0 f6
A szavazas eredménye:
» Elfogadta: 33 f6
» Nem fogadta el: 0 f6
» Tartézkodott: 5 {6

Hatarozat

A Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és Kollégium nevelbtestiilete 2018. majus 17-ei
tlésén 562/2018. (V. 17.) szamu hatdrozataval a Szervezeti és miikddési szabalyzatat
elfogadta.

Kisujszallas, 2018. majus 17. el <,
P
E O\ \PH
a o v
i““__l \'“‘-t«-‘
Revat e ERA {’o’;‘g,-;-,\ g
Reich Henrietta 59 e Radics Zoltan
jegyzokdényvvezetd igazgato
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Jelenléti iv

értekezlet 2018.05.17 SZMSZ elfogadasa

Név

Aldirds

Agfalviné Téth Magdolna
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Fenntartoi jovahagyasi nyilatkozat

Az intézményfenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében — a
nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény 32. § (1) bek. i) pontjdban kapott
felhatalmazés alapjan — a Nagykun Baptista Oktat4si Kézpont Altalénos Iskola, Kozépiskola
€s Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzatét jévahagyom.

Budapest, 2018. .05..2& :. ..
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