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1. Bevezeto

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6

Iskola ¢és Kollégium olyan tobbcélu, kozds igazgatdsu koznevelési intézmény, mely két

egyenrangu tagintézménybdl all:

a) Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézménye,

b) Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium Illéssy Sandor Szakképzé Iskola és Technikum Tagintézménye.

A tagintézmények a kiilonb6z0 iskolatipusuknak ¢és struktardjuknak megfeleléen, kiilon-kiilon

alkottak meg Szervezeti és mukodési szabalyzatukat, de a kozOs igazgatdsra vonatkozo

fejezetek az alabbiak szerint kdlcsonOsen €s egylittesen szabalyozottak.

2. Preambulum; az iskolafenntarto Baptista Szeretetszolgalat tanitasaval
osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok, kotelességek

Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek: Mindenben tenmagadat advan
példakepiil a jo cselekedetekben; a tudomanyban romlatlansagot, méltosagot mutatvan, Egészséges,
feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniilion, semmi gonoszt sem tudvan rolatok
mondani.”

(Tit 2, 6-8)

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus
példdjanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartdsaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsd és belsd kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az aladbbi szabalyok nemcsak a tanév soran €s az iskoldban, hanem egész
évben ¢€s az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

» Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

> A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely
formdjat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a
kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg
az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

» Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan méodon, olyan
helyen, helyzetben, idépontban fogalmazzak meg, hogy az az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

» Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

» Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tajékoztassak.



» A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositdé szenvedélyek
gyakorldsara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja
szdmara szigorian tilos a dohdnyzds, a szeszes italok fogyasztdsa. Hasonléan szigoru
tilalom ald esik a kabitdszer-fogyasztds, melyet az 1978. évi IV. tv. A Biintetd
torvénykonyvrdl is tilt.

» A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének
egyik elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése €s a sziikséges taneszkdzok gondos
eldkészitése.

» A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkéajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az drai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezo,
az eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos oda nem
ill6 tevékenységgel (pl. enni és innivalét fogyasztiassal, ragégumi ragassal,
telefonhasznalattal), kommunikacidéval vagy mas moédon megzavarni.

» Sziinetekben az intézményben valéo kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

» Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, 6ltdzetet kivan az tinnepélyeken
¢s az istentiszteleteken vald részvétel.

» Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasadg, a mértékletesség és
az egyszeriség szabalyat a mindennapi gyakorlat kdveteli meg. Az iskola nem torekszik az
uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes 6ltdzéket és az
olyan viseletet, ¢kszert is, melynek kiilsdségei az iskola értékrendjével, szellemiségével
nem egyeztethetdk dssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely szembe-
helyezkedik az intézménynek a Szentirasbol taplalkozo erkdlcesi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzar6 tinnepségek istentisztelettel 0sszekothetok,
amin a megjelenés mindenki szamara kotelezo.

3. A miikodés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

Torvények

» a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
» anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
» a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.)

Rendeletek

» apedagdgus tovabbképzésrol szol6 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

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

» nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 20/2012. (VI1Il. 31.) EMMI
rendelet)

» apedagdgusok elémeneteli rendszerérol €s a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VI11. 30.) Kormanyrendelet



» a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl szold 15/2013. (1. 27.) EMMI
rendelet

» a szakképzésrol sz01o torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

» atanév rendjérdl szolo aktualis miniszteri rendelet

Egyéb szabalyozok

» Alapito okirat

» Miikodési engedély

» Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat EJSZ el6irasai

4. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti és miikodési szabalyzat (Nkt. 25. §)

A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola miikddésére vonatkozd — jogszabalyi keretek
kozott az iskolaszék, az intézményi tanacs és a didkonkorményzat véleményének kikérésével
— a nevelotestiilet altal elfogadott, a fenntarté 4altal 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 fenntartd egyhdz tanitdsdval Osszefiiggd viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld.

Neveldtestiilet (Nkt. 70. §)
Az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
meghatarozott neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségli dolgozok.

Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71. §)
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, ill. azonos nevelési feladatot el-
laté pedagdgusok kozossége. Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.

Sziiloi szervezet (Nkt. 73. §)

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését,
munk4éjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre. Az Illéssy Tagintézményben a sziilok képviselete az iskolaszék
keretei kozott biztositott.

Iskolaszék (Nkt. 73. §)

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok €és a tanulok
egylittmitkddésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébal allo iskolaszék alakulhat.

Tanulok kozosségei (Nkt. 48. §)

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Gsszefliggd kozos tevékenységiilk megszervezésére, a
demokraciara, kozeéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelbtestiilet segiti.
A tanulok, diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoztak Iétre.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatra az intézményvezetd biz
meg Gtéves idétartamra.



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

Az SZMSZ célja

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikddési szabdlyait, az iskola rendeltetésszerti mitkodéséhez elengedhetetleniil
szlikséges kérdéseket szabalyozza.

Az SZMSZ alapja a hatdlyos jogszabalyokon kiviil
A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ-nek, mint fenntartonak az intézményre vonatkoz6 hatalyos
alapito okirata €s az illetékes kormanyhivatal hatalyos miikodési engedélye.

Az SZMSZ hatalya

Kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, fliggetleniil attol, hogy alkalmazotti, vagy
egyéb — megbizasi — jogviszony Keretében foglalkoztatjak, a tanulokra és kozosségeikre, az
iskola miikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.

Hatdlybalépés
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Az intézmény feladata

Az intézmény jellegébdl, alapfeladataibol adoddan 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 gazdalkodo szervezeteknél
keriil sor. Az intézmény feladatit a kozismereti 6rakon az altaldnos miiveltség emelésével,
szakmai 6rakon és a képzés folyamataban a szakma legjobb megismertetésével végzi, s vala-
mennyi nevelési lehetdség kihasznalasaval torekszik az intézmény a nevelési kovetelmények
optimalis megvaldsitasara.

Az intézményvezetés kotelessége, hogy a pedagogusok, a tanuldk, az iskolai kozosségek
szervezeteit a vezetési feladatok megoldésaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat eldsegitse.
Az oktato-nevel6-képz6 munka az intézményben a pedagogiai programban megfogalmazottak
szerint torténik.

6. A miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitvatartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartézkodasanak rendje

Altaldnos szabdlyok
A tanév helyi rend;jét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, melyben meg kell hatarozni:

» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

> a szinetek id6tartamat,

» a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példdjat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskolai hagyomédnyok 4polasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjat,

» az iskolai linnepek megiinneplésének idopontjat,



» akeresztény baptista tinnepkoroket €s azok idépontjat,
» az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat.

A tanulok fogaddsanak rendje (a nyitvatartds)
Az [lléssy Tagintézmény szorgalmi idében, tanitasi napokon reggel 6 6ratol a tanérak, tanoran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 16 oOraig van
nyitva. Az iskola ezen idéponttdl valé eltéré nyitva tartasara — elézetes kérelem alapjan — az
tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

A Kossuth Tagintézmény szorgalmi idOben, tanitdsi napokon reggel 6 6ratdl a tanoérak, tanoran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18 6rdig van
nyitva. Az iskola ezen idOponttdl vald eltérd nyitva tartdsara — eldzetes kérelem alapjan — az
tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanévkozi tanitasi sziinetekben, az iskolaban napkdzi tigyelet — legalabb 10 6 jelentkezése
esetén — biztositott. A technikai dolgozok ezeken a napokon is — esetleg mas munkaidd
beosztassal — az épiiletekben tartdzkodnak.

Nyari sziinetben a tanév befejezését kovetden két hétig napkozis tabor iizemel, taborvezetd
irdnyitasaval.

Ugyelet: reggel 7.00-t61 délutan 14.00-ig a felsd tagozat épiiletében portai iigyelet van.
Pedagogus iigyelet: reggel 7.30-t61 8.00-ig, majd orakozi sziinetekben a folyoson és az
udvaron. Az ligyeletes kotelessége a tanulok kozt tartozkodni és kotelessége az egységes
eljarasanak megfeleléen rendet tartani. Beosztasa az orarend szerint torténik az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetd iranyitasaval.

A napkdziben a pedagogusok 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 idOtartamara tartozkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd
nyitvatartasra — elézetes kérelem alapjan — a tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

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

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

A Kossuth Tagintézményben az intézmény miikkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az aldbbiak szerint:
Hétf6 — péntek: 7.30 — 16.00.

A folyamatos, intézkedési jogkorrel bird allando vezetdi jelenlét érdekében a vezetdk egymas
kozott kialakitjak a benntartozkodasanak rendjét.



7. Az lgazgatotanacs létrehozasanak és miikodésének szabalyai

A NKkt. 20. § (11) bekezdése alapjan a k6z0s igazgatasu koznevelési intézmény vezetését, az
intézményegységek munkajanak Osszehangolasat — az egyes intézményegységek azonos
szamu képviseldibol allo — igazgatotanacs segiti.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 187. § ab) pontja szerint az intézményi Szervezeti €s
miikddési szabalyzatban meg kell hatdrozni az igazgatotanacs 1étrehozasanak és mikodésének
szabdlyait.

Az Igazgatotandcs osszetétele

Az Igazgatdtanacs 9 10 teljes és 4 0 tanacskozasi jogu képviseldbal all.

Az Igazgatotanacs tagintézményenként azonos szamu, 4-4 képviselobdl (igazgatok, igazgatd-
helyettesek, vagy pl. az alkalmazotti kozosség altal megbizott képviseld), valamint a hitéleti-
nevelési igazgatohelyettesbdl all. EIndkének és alelnokének a tanacs barmely teljes jogu tagja
megvalaszthato.

Az Igazgatdtandcsban tandcskozasi joggal — a napirendi pontban valo érintettség esetén —
veher részt:

- a fenntart6 Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseldje,

- Kisujszallas Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének delegiltja,

- tagintézményenként a sziiloi szervezet 1-1 képviseldje.

Az Igazgatotandcs alapfeladatai
- A koz0s igazgatast intézmény jogszabalyi eldirasok szerinti vezetésének segitése.
- Atagintézmények munkdajanak 6sszehangolasa, az egyiittmiikodés elmélyitése.
- Intézményfejlesztési stratégia elkészitése.
- Infrastrukturalis fejlesztési tervek készitése.
- Palyazatokba, projektekbe vald bekapcsolodasi lehetdségek vizsgalata.
- Targyi és személyi feltételek fejlesztésének meghatarozasa.

Az Igazgatotandcs jogkorei
Donteési jogkor
a) Sajat miikodésének, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak elfogadasa.
b) Stratégiai, fejlesztési, beruhazasi és felyjitasi tervek elfogadasa.
C) A tagintézményi, tanévre sz616 munkatervek osszeallitasa.
d) A tagintézményi tantargyfelosztasok egyeztetése.
Egyeteértési jogkor
a) A szakmailag 6nalld tagintézmények alapfeladataira létesitett munkakdrre benyujtott
palyazatok elbiralasakor, ha a foglalkoztatasi helyzet azt megkdveteli.
Véleményezési jogkor
a) A munkavallalok anyagi, erkolcsi elismerése,
Javaslattételi jogkor
a) Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Hasznalati jogkor
a) Az Igazgatotanacs feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.



Az Igazgatotandcs miikodésének szabalyai

- Az Igazgatotanacs elnoki és alelnoki tisztségét a tagintézmények vezetdi latjak el
kétéves rotacids rendszerben. Az Igazgatotanacs elndkét — akadalyoztatdsa esetén — az
alelnok helyettesiti.

- Az Igazgatdtanacs hatarozatképes, ha teljes jogu tagjainak kétharmada (legalabb 6 f0)
jelen van.

- Az Igazgatotanacs tevékenységét az elnok iranyitja, szervezi.

- Az lIgazgatotanacs elnoke altal megallapitott idopontokban €s munkaprogram (éves
munkaterv) alapjan tanacskozik. Az iilések osszehivasa az elnok feladata.

- Az Igazgatdtanacs iiléseit a munkaprogramjaban meghatarozott idépontokban (rendes
ilés), illetve sziikség szerint (rendkiviili iilés), de legalabb évente 2 alkalommal tartja.
Osszehivasat kezdeményezheti az Igazgatotanacs barmely tagja az ok megjeldlésével.

- A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szavazattobbséggel hozzak.

- Aziilésekrol feljegyzés vagy jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvvezetd személyérdl az
elnok gondoskodik.

- A hatarozatokrdl nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatok végrehajtasaval €s aldirési
joggal az Igazgatotandcs a mindenkori elnokdt bizza meg.

- Az iilésekre tanacskozasi joggal meghivhatok azon szakértok, személyek, akik szakmai
véleményiikkel timogatni tudjak az Igazgatdtanacs munkéjat.

8. A pedagoégiai munka belso ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagogiai munka egészét,

» segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

» a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szt6n6zzo6n a minél jobb eredmény elérésére,

» tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

» a sziil6i és a tanuldi kozosség (iskolaszék, sziiléi szervezet, diakonkormanyzat) észre-
vételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

> biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

» hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
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A pedagdogiai munka belso ellenorzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd helyettesei,

€) a munkakozosségek vezet6i, akik a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni,

d) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére.

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

valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formadi

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
» szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,

> értekezlet,

» Oralatogatas,

» felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatok elemzése,
» kompetencia-felmérések eredményei,

» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Belsd ellenorzés teriiletei

a) Neveldé-oktato munka

> tandrai munka,

» tanoran kiviili foglalkozdsok (napkdzi-kollégiumi, fejleszté — tehetséggondozd —
felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok),

» szabadidds tevékenységek, kozosségi programok,

» iskola-sziil6i haz kapcsolata (altalanos iskolaban: csaladlatogatas),

» HH és HHH tanulok, SNI ¢s BTMN tanulok segitése.

b) Taniigy igazgatasi feladatok

¢) Gazdalkodds

» munkaerd és bérgazdalkodas,

» targyi eszkozok sziikségessége, kihasznaltsaga, fejlesztése,

» el6iranyzatok €s a rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasa,
> bevételek alakulasa,

» szamviteli eléirasok betartasa.

d) Technikai dolgozok munkavégzése

Az igazgatd a pedagdgiai munka belsd ellenérzése céljabol éves munkatervet készithet. Az
intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek
szintén felfoghatdak a pedagdgiai munka ellendrzésének.
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9. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére — vagyon-
biztonsagi okok miatt, valamint a nevel6-oktatd-képz6 munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében — az alabbiak szerint szabdlyozzuk az intézmény latogatéasat.

1. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek indokolatlanul nem tartézkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos tigyben érkezdknek iigylik elintézése utan az iskola
¢épiiletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a felndtt dolgozok
tavozasra szolitjak fel oket. Ennek megtagadasa esetén az iskoldnak jogaban all kiilso,
hatosagi segitséget is kérni.

2. Az iskola épiiletébe érkez6k belépését a portaszolgalat ellendrzi, s itt kaphatnak
felvilagositast az ligylikben eljaréd kolléga tartozkodasi helyérdl, illetve az iskolatitkarral
egyeztethetnek személyesen vagy telefonon idépontot a talalkozasra.

3. Az iskola munkarendjét sem hangoskodéssal, sem intézménylinkh6z nem méltd
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk meg. Tilos a
latogatoknak a tanitasi oradkat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen formaban
megzavarni. Ha a sziil6 vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az
intézmény alkalmazottja — figyelmeztetés utan — jogosult a rendzavarét az intézmény
helyiségeibdl kiutasitani. Az engedély nélkiill benntartozkodd idegenek -eltavolitasa
érdekében — sziikség esetén — kérni kell a rendérség kozremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az
intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd haladéktalanul értesitenie kell
az eseményrol az igazgatot vagy helyetteseit.

4. Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személy nem hivatalos ligyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkozo eldirdsokat betartani.

5. A sziildi értekezletek id6pontjaban a sziildk a kijelolt helyiségekben keresik fel a tanart.
A sziiloi értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon taldlhatd meg. A tanitds, oktatds
idépontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartézkodhatnak, ettdl eltérni csak kiilon
engedéllyel lehetséges.

6. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 1gényldknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodéas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

7. Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartozkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi eldiras szabdalyait betartani. Erre a bérleti szerz6dés megkotésekor az
igazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.

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

9. Az iskola nyitva tartasatol eltér6 idépontban csak az igazgatd vagy helyetteseinek
engedélyével tartézkodhat barki az intézményben.

10. A nyari sziinetben az irodai iigyelet: minden szerdan 8.00 — 12.00 6ra kozott biztositott.
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Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, S hasznaloi
felelosek:
- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézmény Szervezeti és miikkodési szabalyzataban, valamint Hazirendjében
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

10. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartdas rendje és formai
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmenyek:
- Intézményiinkben az intézményegységekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
- A kapcsolattartas legmagasabb ¢és koordinalt szintje az Igazgatdtanacs tilése.
- A kapcsolattartas formdi:
- személyes megbeszElés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet, iilés,
- az intézményegység ellendrzése stb.

A kapcsolattartas daltalanos formai
- Az Igazgatotandcs a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy:
- egyes dontéseinél eljarva a tagintézményt/intézményegységet, illetve annak dolgozoéit
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 vezet6i jogkorrel kapcso-
latos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az Igazgatdtanacs felé.

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

Intézmeényi szintii értekezletek, iilések

Az Igazgatotanacs minden dontést, tajékoztatast igényld ligyben koteles el6zéleg mérlegelni,
illetve a tagintézmény-vezetok (igazgatok) véleményét kikérni abban, hogy az adott dontés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.
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A tagintézményi és intézményi munkatervek
A tagintézmény a tanitasi év helyi rendjét meghatarozé iskolai munkatervet eldszor sajat tag-
intézménye vonatkozasaban késziti el, kiilondsen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendd
egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak mas intézményegységektdl (pl. tagintézményi
hagyomanyok, csak a tagintézményt érintd események stb.). A tagintézményi munkatervek
alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv, melyben jol elkiilonithetéen kell
bemutatni:

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményekre vonatkozo eldirasokat.

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

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium intézményvezetdje az alabbiak szerint gondoskodik arrol, hogy
akadalyoztatasa esetén az igazgatodi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a szilkséges vezet6i intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az Illéssy Tagintézmény igazgatojanak kell ellatnia.

A helyettesités rendje
A tagintézmények igazgatoinak egyiittes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a helyettesités
rendjét a tagintézményekre vonatkozé SZMSZ tartalmazza.

12. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban alloé alkalmazottak, a tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

» lgazgatotanacs,

» tagintézmények vezetdsége,

» nevel6testiilet,

» szakmai munkakozosségek,

» didkonkormanyzat,

» sziildi szervezet,

» iskolaszék.

Mindkét tagintézményben miikddik didkonkormanyzat. Az Illéssy Tagintézményben iskolai
szlléi szervezet (munkakozosség), a Kossuth Tagintézményben pedig iskolaszék létre-
hozasara eddig nem érkezett kezdeményezés, ezért szabalyozasra sem kertilhet sor.

Az iskolaszék

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

- segitse az intézmény hatékony mikodését,

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

Az iskolaszék miikodésének segitése, a szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolat-
tartas formadja, rendje
A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolaszékkel valo egyiittmikodés és
a szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informdcios bazis megadasa, tovabba

- amiikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az informacios bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikédésével 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 biztositdsanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd koteles
az iskolaszék mukodéséhez 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,

- irasbeli tajekoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkorébe tartozé ligyekrdl,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, 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
egyéb jogszabalyok e szervezetek jogkorébe utaltak (pl. pedagodgiai program, intézményi
SZMSZ, héazirend, éves munkaterv).

Sziiloi szervezet

- A Kossuth Tagintézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében Sziil6i Szervezet miikodik.

- Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az SzSz valaszt-
manya, illetve vezetdsége. Az iskolai SzSz munkdjéban az osztaly sziiléi szervezetének
elnokei, elndkhelyettesei vesznek részt, kozvetitik a sziilok véleményét, javaslatait.

- A sziil6i1 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 legkésdbb az iktatastol szamitott 30.
napot kdvetd elso ilésén koteles meghozni.

- Az SzSz feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.
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A sziil6i szervezet mitkédése és jogkore
Dontési jogkore
- Az SzSz dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztség-
viseldinek megvalasztasarol.
- A sziildi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont arrol,
hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaban.
Veleményezési jogkorrel rendelkezik
- anevelési oktatasi intézmény mikodésével és a sziiloket anyagilag érintd ligyekben,
- az intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor,
- SzMSz elfogadasakor,
- a hazirend elfogadasakor,
- az SZMSZ, a hazirend megtekintési helyének ¢€s idejének meghatarozasaban.
Javaslatételi jogkorrel rendelkezik
- anevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos
tekintettel a nevelési oktatdsi intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét vagy a tanuldok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A pedagogusok és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol a tagintézmény
igazgatdja tajékoztatast ad:
> a Sziil6i Szervezet iilésein,
» az aulaban elhelyezett hirdetotablan,
» alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
» iskolai rendezvényeken,
» iskolai honlapon és kiadvanyokban.
Az osztalyfonokok sziiloi értekezleteken téjékoztatjak a sziiloket.
A pedagogusok a sziiloket a tanuldk egyéni haladasarol az alabbi mdédokon tajékoztatjak:
» csaladlatogatasok (altalanos iskolaban),
» sziil6i értekezletek,
» fogadd orak (altalanos iskolaban),
» nyilt hét,
» irasbeli tajékoztatas a tajékoztato fiizetben, ellendrzében, szordlapon,
» atanul6 félévi osztalyzatarol az ellenérzé konyvben,
» kiallitott félévi értesitOben,
> kiallitott év végi bizonyitvanyban.

A sziildi értekezletek és fogadod ordk idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, s az ellenérzo
utjan jut el a sziil6khoz.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szdéban és irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozdlhetik az iskola igazgatdsagaval, neveld-
testiiletével és az SzSz-vel.

Alkalmazottak kozossége
Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszony keretében foglalkoz-

tatottakbol tevodik Ossze. Az alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok: Mt. és egyéb
agazati rendeletek rogzitik.
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Az alkalmazottak kapcsolatrendszere
A fenntart6 az alabbi dontései eldtt koteles az alkalmazotti kozdsség véleményét kikérni:
- az intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatanak megvaltozasa, nevének
megallapitasa
- Vezetdjének megbizasaval €s megbizatasanak visszavonasaval osszefiiggd dontése elott.
Az alkalmazotti kozosség véleményét értekezlet keretében nyilvanitja ki, melyrdl jegyzo-
konyv késziil. Az alkalmazotti képvisel6 az iskola vezetdségével rendszeres kapcsolatot tart.

A nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és

oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli
alkalmazottja.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a Pedagdgiai program elfogadésa,
- a Tovabbképzési program és Beiskolazasi terv elfogadasa,
- a Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
- a Hazirend elfogadasa,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa el6tt,
- az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésekre allo pénzeszkozok fel-
hasznalasanak megtervezésekor,
- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasanal,
- kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet egyéb feladatai

- NevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha az igazgatod, valamint a nevel6testiilet
egyharmada kéri.

- A nevel6testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rend;ét.

- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A nevel6testiilet évenként az alabbi értekezleteket tartja: alakulo -, tanévnyito -, félévi
¢és tanévzaro -, 0szi €s tavaszi nevelési értekezlet, valamint sziikség szerint rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet, illetve munkaértekezlet aktualis témaban.

- Az értekezletet és a nevelOtestiiletet az igazgatd hivja 0ssze, tavolléte esetén az altala
megbizott igazgatohelyettes.

- A jogszabalyban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van,

- a neveldtestiilet dontéseit —, ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza,
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- a neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet,
- az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

13. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok elldtdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazdsa
A nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkakodzosségre,
a Fegyelmi bizottsagra,

- az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.

Atruhdzott hatiskiorok és a hatdskor cimzettje
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
Szakmai munkakozosségekre:

- apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

- a tantargyfelosztassal kapcsolatos javaslattétel.
Igazgatora:

- fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontés.

- afegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivélasztésa.
Fegyelmi Bizottsagra:

- afegyelmi eljaras lefolytatasa és a fegyelmi dontés meghozatala.

At nem ruhdzhaté hatdiskorok

A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
- hézirend elfogadésa.
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14. 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 valé kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatai

a)

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetdvel,

- a helyi 6nkorményzattal,

- mas oktatdsi intézményekkel,

- az intézményt tamogatd szervezetekkel,

- egyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel.

b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c)

a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e)
f)

az egészségligyi szolgaltatoval;

egyeb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a helyi muiivelédési kozponttal és konyvtarral,

- civil szervezetekkel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd
teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkodtetése,

az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési prog-
ramjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulo-
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzésére €s jovahagyasara.

A fenntartoval, mitkédtetovel valo kapcsolattartas formdi.:

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 informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.
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A helyi onkormanyzattal, mint tulajdonossal valo kapcsolat
Az intézmény ¢és a tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed ki:
- az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos tigyek,
- Dbiztositasi karesemények,
- az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.
A helyi 6nkormanyzattal val6 kapcsolattartas formai:
- az intézmény szakmai beszdmoloja az oktatas aktualis helyzetérol,
- adatszolgaltatas,
- egyeztetd targyaldsokon valo részvétel,
- varosi linnepségeken valo részvétel.

Mas oktatasi intézmeényekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturalis, sport és egy¢b jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds tajékoztatdsa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények, versenyek, beiskolazasi forumok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

A vdros oktatasi intézményeivel valo kapcsolattartas
- a Baptista Szeretetszolgilat Kistjszallasi Ovodajaval OVI-SULI munkakozosségben
val6 egylittmiikddés, 6voda-iskola atmenet segitése.
- alapfoku intézmények: versenyek, vetélkeddk, igény szerint szakmai egytittmiikddés.
- Baptista Alapfoku Miivészeti Iskola: miivészeti képzés teriiletén egyiittmiikodés.
- kozépfoku intézmények: tovabbtanulas elokészitése, szakmai egyiittmiikodés.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tdmogatassal megvaldsitandod
elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhaszndldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndlasanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen; a tamogatd ilyen iranya informacidigénye
kielégithetd legyen.

A tagintézmények vezet6ségének feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatdassal 6sszefiiggd szervekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Megyei ¢s a Jarasi Kormanyhivatallal,
- mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozd jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat a tagintézmények igazgatoja, illetve az altala kijelolt személy latja el.
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A pedagaogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartds
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik
egyutt:
- gyogypedagogiai tanacsadas,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatas,
- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas:
- konduktiv pedagogiai ellatés,
- gyogytestnevelés,
- iskolapszichologiai ellatas,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagdgia szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartdas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatisokat nyajtd, az oktatdsért
felel6s miniszter altal kijel6lt intézménnyel, de kiilondsen a Baptista Pedagogiai Intézettel.
A pedagodgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo6 teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagogiai értékelés,

- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagogiai tijékoztatas,

- ataniligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzeésének és onképzésének segitése, szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

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

A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot elldtd6 maés személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal,
- az ifjusadgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattal.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér,
ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- aszervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,
- esetmegbeszélés: az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

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

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.

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

Az intézmény egyéb kiozosségekkel valo kapcsolattartisa

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 valo részvétel,
- Mddszertani bemutatdk és gyakorlatok tartdsa, mithelymunkékon valo részvétel,
- kozos tinnepségek rendezése,
- rendezvények latogatésa,
- hivatalos tigyintézés levélben, faxon, e-mailben.

15. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

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

b) Keresztény iinnepek, megemlékezések:
Oszi idészakban:
- halaadas napja,
- areformacid napja, emlékez€s az anabaptistakra.
Karacsonyi iinnepkor
Tavaszi iddszakban:
- viragvasarnap,
- nagypéntek,
- husvét,
- mennybemenetel napja,
- plinkosd.
C) Megemlékezések:
- oktober 6. — aradi vértanuk,
- februar 25. — a kommunista diktatirak aldozatainak emléke,
- aprilis 16. — a holokauszt aldozatainak emléke,
- jUnius 4. — nemzeti dsszetartozas napja.
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d) Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei:
- tanévnyito és tanévzaro tinnepély,
- szalagavato,
- ballagas,
- szakmunkasavato,
- Illéssy-nap (ifjusagi nap),
- Kossuth-hét, Kossuth-nap,
- az llléssy-sirkert gondozasa, koszorazas marcius 15-én,
- Magyar Kultura Napja,
- Farsangi rendezvény,
- Zenei Vilagnap.
e) Specialis rendezvények:
- pélyavalasztasi kiallitas,
- Illéssy Gasztro Kupa (orszagos ételmiivészeti verseny),
- Illéssy-bal (az Illéssy Alapitvannyal kozos rendezésben),
- Kossuth-bal (,,Osszefogassal a Kistjszallasi Kossuth Lajos Altalanos Iskolas
Tanulokért” Alapitvannyal k6zos rendezésben),
- szakmamegismerd tabor altalanos iskolasoknak,
- Nagykun Didk Sportviadal kétévenként.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat ¢és felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A megtartott
tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonokok az osztalynaplokba bejegyzik.

A hagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydapolds célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, illetve novelése. A
hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanulojanak a feladata.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévd hagyo-
manyok apolasan tal jabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasarol,
megOrzésérdl is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval (zaszl0, cimer,

crer

16. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Intézményiinkben legalabb 6t pedagégussal hozhatd létre egy munkakozosség, de tag-
intézményenként maximum tiz munkak6zosség miikodhet. A pedagdgusok kezdeményezésére
tagintézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhatd, mely esetben a miikodésének rendjét,
a vezetd kivalasztasdnak rendjét az érdekeltek kozotti megallapodasban kell meghatarozni.

Az Illéssy Tagintézményben a kovetkezd munkakozosségeket hoztuk létre:
- osztalyfénoki munkak6zosség,
- kozismereti tantargyak munkakdzossége,
- miiszaki munkakozosség,
- gazdasagi-szolgaltatéi munkakozdsség,
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- tehetséggondozo €s -fejleszté munkakozdsség (2015. szeptember 1-jétdl),
- mindségbiztositasi, mérési és értékelési munkakozosség (2015. szeptember 1-jétol).

A Kossuth Tagintézményben a kovetkezé munkakozosségeket hoztuk létre:
- als6 tagozatos €és napkozis munkak6zdsség,
- osztalyfonoki munkakdzosség,
- tehetséggondozd munkak6zosség (2017. szeptember 1-jétol),
- Onértékelési munkakozosség (2017. szeptember 1-jét6l)
- természettudomanyi munkak6zdsség,
- tarsadalomtudoményi munkak6zosség.

A munkakézosségek alapveté feladata: szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adjon az
intézményiinkben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez,
0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségekben részt vevo pedagdgusok maguk koziil nyilt vagy titkos szavazassal
vezet6t jelolnek, akit az igazgatd biz meg 6t tanévre. Meghatarozzak sajat miikodési rend;jiliket
és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve sziikség szerint tartjak.
Hatarozataikat nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozzak.

A megvalasztott vezetét 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-
tartas formajat, rendjét, valamint a tevékenységéért jarod potlék nagysagat.

A munkakozosség-vezeto feladata:

- atanévre sz0l6 munkaterv, iitemterv eldterjesztése, véglegesitése,

- az ¢érvényes jogszabalyok, a szervezeti és miikddési szabéalyzat, az intézmény éves
munkaterve €s a pedagogusok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkak6zsség tanévi
(nevelési) munkajanak tervezése, szervezése, a végzett munka értékelése,

- az intézmény félévi és tanévi munkdjanak értékeléséhez a szakmai munkak6zosségiik
tevékenységérol irasbeli beszamolot készit,

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt értékelés elkészitése,

- az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségekkel vald egyiittmiitkodés
kezdeményezése, a lehetdségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalasa,

- az intézmény szakmai belsd ellendrzési tervében foglaltak alapjan ellendrzések megtartasa,

- kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzd- és tdmogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét,

- amunkak6zosségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellendrzése,

- az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kozremiikodés,

- az intézmény munkajardl szoldo beszdmoldk készitéséhez részanyag szolgaltatasa,
bekapcsolddas az anyag kimunkalasaba,

- elemzések, értékelések, 0sszehasonlitasok készitése,

- a neveldtestiilet altal 4atruhazott jogkoreinek gyakorldsa esetén a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles meghatarozott idékozonként és modon.

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha a tanuldkkal, az oktatdo-nevelé6 munkaval kapcsolatos

kérdésekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az intézmény vezetdje

elrendeli. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idOpontjat, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjeldlését, a hozott hatdrozatot, a jegyzokonyvvezetd aldirasat.
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A munkakozosség-vezeto ellendrzési feladata:

- munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése,

- szaktargyi tanulményi versenyek szervezése,

- iskolai szintli palyazatokra a tanulok mozgositasa,

- a munkakozosség tevékenységi korébe tartozd szakkorok, korrepetalasok folyamatos
szinvonalas tevékenysége,

- szakmai szertarak fejlesztése, eszk6zok, anyagok gazdasagos felhasznalasa, naplok,
munkatervi iratok vezetése.

A munkakézosségek tevékenységiik soran torekedjenek a tevékenységiik korébe tartozo
pedagdgusok munkajanak dsszehangolasara.

Adjanak segitséget:

- a pedagogiai programban foglaltak miikodési teriiletiikon vald egységes értelmezésé-
hez, végrehajtasahoz, feldolgozasdhoz, az ismeretanyagoknak a tanulokhoz torténd
eljuttatasahoz, az alkalmazandé moddszerek megvalasztasdhoz, az 0 mddszerek meg-
ismeréséhez,

- apedagogusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez,

- apalyakezdd és 01j alkalmazastu pedagdégusok munkajahoz,

- a gyakornoki kovetelmények teljesitéséhez,

- az intézményi dokumentumok ¢és szabalyzatok megismeréséhez,

- az Uj, eredményesebb modszerek megismeréséhez,

- az 0j szakmai feladatok eredményes végrehajtasdhoz.

A munkakozosségek jogkorei:

a) Dontési jogkorrel rendelkezik:
- anevelotestiiletre atruhazott kérdésekben,
- az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

b) Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
- az oktaté munka eredményességének megitélésében, a tovabbfejlédés javaslatrol.

C) Véleményét be kell szerezni:
- anevelési-pedagdgiai programhoz,
- az oktatdmunkat segitd eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulasi

segédletek kivalasztasahoz.

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanulok a tankdtelezettség végeéig évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti és bel-
gyogyaszati vizSgéalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos,

- az iskolai fogorvos és

- aveédono egyiittes szolgaltatasabol all.
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18. Az intézményi védo, 6vo 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 védé, ovo elbirasokat és a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatokat.

Altalinos eldirdsok

A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirdndulas
stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo, 6vo eldirasokat, ennek keretében a tiizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. Az ismertetés
tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Védo, ovo elbirasok:

- atanulok egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- aszakmai képzés soran felmeriild veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az iskola védd, ovo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban vald tartdozkodas soran

meg kell tartaniuk.

- Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védo, 6vo elbirasok az adott helyiségben
kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, tanmiihelyek, szamitogéptermek
esetében.

- Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védo, 6vo intézkedések szempontjabdl tiltott
eszkoz: pl. nyaklanc, ora, gytirii, 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 tanodrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsagos intézményi kornyezet meg-
teremtésének készsége,

- gondoskodik a balesetvédelmi oktatasrol, ennek dokumentalasarol,

- az udvari jatékok, sporteszk6zok rendszeres ellendrzése,

- tlizvédelmi eszkozok (thzoltd késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellenérzése, illetve
tanusittatasa,

- a tanuldk elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a haldzat
megfelelé védelmével,

- csak pedagogus feliigyelete mellett legyen hasznalhat6 a szamitogép,

- atanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb 1do-
tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett legyen,
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- az iskoldban keményforrasztas, iv- ¢€s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével) ne legyen,

- az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak a
szakképzésben torténd gyakorlati képzés kivételével: villamos koszorigép, barkécsgép
faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korfiirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-
hegesztd késziilék, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett
gépek, eszkozok;

- az intézmény tizévesnél iddsebb tanuloi csak pedagogus feliigyelete €s iranyitasa mellett
hasznalhassak, hasznaljak a kovetkezo eszkozoket, gépeket: villamos furogép, barkacsgép
(a kovetkezo tartozékokkal: korong, és vibracios csiszold, dekopirfiirész, polirkorong,),
torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelést,
un. ,pillanat”-forrasztopaka, villamos haztartasi gépek (tizhely, f6zdlap, kavéfozo,
kavédaralogép, robotgép, vasald, varrdgép stb.), segédmotoros kerékpar szerelési
gyakorlathoz (az ilizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo), kerti gépek szerelési
gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo).

A pedagogusok feladata, hogy:

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
tanuldk ne férhessenek hozza,

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek
még biztonsadgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi
épségere,

- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjék stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében

az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az igazgato

feladata.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védod, 6vo eldirasok

figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt

pedagogiai eszkozoket.

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. Ennek felel6se a munkavédelmi megbizott.

A szakképzéssel kapcsolatos védo, 6vo eldirasok

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

A tanulobalesetek esetén elldatando feladatok
A tagintézmény-vezetok feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feliigyelete, védelme,
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» kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja: az Illéssy Tagintézményben
ez a szakképzésért felelds igazgatohelyettes, a Kossuth Tagintézményben a kollégiumi
intézményegység-vezetd feladata,

» baleset esetén ment6t kell hivni.

» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté €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 ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,

e ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora tanulo esetén a sziilének.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre keriiljon,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
e sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanul6:
- a halalat (haléalos baleset az is, amelynek bekovetkeztétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét veszti),
- valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,
- szémara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
» lehetdvé teszi az iskolaszék részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban,
» intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzEésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen 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 balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha a
kivizsgalas elhuizodéasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthat6.

» sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.
Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki minden
tanulobalesetet kovetGen a megelGzésre, az igazgatd megel6zéssel kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

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

28



19. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
tagintézmény igazgatdjat vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- asziiloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atliz, a foldrengés, a bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran a tanulok 25%-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielébbi értesitése, a tanuldk hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

- akovetkezd napot/napokat érint6 tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Evente egy alkalommal a dolgozok emlékezetd, elméleti felkészitésére keriil sor. Az épiiletek
kitiritését a tlizriado tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan — évente
legalabb egy alkalommal — gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az tagintézmény
1gazgatoja a felelds.

20. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

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

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

- a fenntart6 honlapjan

- a KIR-ben.
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A pedagodgiai programrol minden érintett tajékoztatast kérhet a tagintézmények igazgatdjatol,
az igazgatohelyettesektdl, valamint az osztalyfonokoktol elore egyeztetett idopontban.

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

21. Azok az iigyek, melyekben a sziiléi szervezetet (kozosséget) a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az osztalyok sziildi szervezete véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkore a 11. fejezetben részletesen szerepel.

A tagintézmények vezetGjénck feladata az osztalyokban mikodd sziil6i szervezettel
(munkako6zosség) vald egyiittmiikodés: a kelld informacios bazis megadasa, tovabba a
munkakozdsség mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

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

Az llléssy Tagintézményben a sziildi munkakozdsség az iskolaszékben vald részvétellel
gyakorolja jogait.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formdai:
- szuloi értekezlet,
- egyéni fogadoorak eldzetes bejelentkezés alapjan,
- iskolai rendezvények,
- elektronikus naplon és ellendrzé konyvon keresztiil.

22. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras menete. A fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Foszabaly szerint a tanulok fegyelmi tigyeiben a nevel6testiilet dont (NKt. 70. § (2) bek. i) pont).

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket az R. 4. § (1) bek. h) pontja alapjan az

SZMSZ-ben atruhazhatja. fgy a nevelGtestiilet fegyelmi eljaras esetében az alabbi jog-

koroket ruhazza at:

a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szolé dontést a
neveldtestiilet az igazgatora ruhazza at.

b) A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelOtestiilet az igazgatora ruhdzza at.

c) A fegyelmi biintetés meghozatalat a nevelGtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhdzza at.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil
az intézmény nevel6testiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallhatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

30



A tanuloval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljardst megeldzé egyeztetd eljdris,
valamint a tanuléval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi eljards részletes szabdlyai

a) A fegyelmi eljarast megeldézé egyeztetd eljaras részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja:
o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
o ¢rtékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti meg-
allapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytatdé nagykoru személyt is. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykorta személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére
az igazgato kéri fel az intézményben dolgozo6 nagykoru személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az
igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, (j személyrdl kell gondoskodni.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, (kollégiumba)
torténd megérkezésétél szamitott tizenét napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a
fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de
legfeljebb harom honapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikéotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztaly-
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasarol (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgatd
feladata.
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b) A tanuléval szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelmi eljards részletes szabdlyai
A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a Nkt.,, valamint a R.-ben foglaltak alapjan az
alabbiakban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu mertil fel arra vonatkozéan, hogy a tanuld kotelességeit stilyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevel6-
testiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd dont. Tiz év alatti tanuldéval szemben
fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanuld sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatoja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodod
szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodo6 szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszer(i értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon Kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig
igazolhaté modon kell elkiildeni.)

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziiléje, térvényes képviselGje, a tanulot és a sziil6t meg-
hatalmazott képvisel6je is képviselheti.

Meghallgatas:
A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani

kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a
terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzOkonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi
targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskort tanuld kérésére a
meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a
kiskoru tanulo sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilettél kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd altal
kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
kozil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:
e atanuld és a sziil6 nyilatkozata,
e azirat,
e atanuvallomas,
e aszemle
e ¢s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni:

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

¢ az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri. Az eljaras (targyalas) soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, (gazdalkodo szervezetet) az éket érintd
kérdésekben az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:
e atanuldé maga ellen kéri,
e kiskort tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozé rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelGtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés oOta harom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggeszté végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a véglegessé valt hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras sordn hozott hatarozatok:

1. Megsziinteto hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat:
Fegyelmi biintetés csak és kizarolag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint térténhet. Iskolaban
fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (Szocialis

kedvezmé- nyekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban és az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétl6doé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén
az igazgato az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthaté végre az 1j
tanuloi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit
a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

Kollégiumban fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanulocsoportba,
e) kizaras fegyelmi biintetés szabhato Ki.

Kizaras a kollégiumbol fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az
0j kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené, vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, akkor az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni
kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya
A tanulo — a megrovas és a szigorii megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal
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b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyarol is.
A fegyelmi biintetés hatalyanak kvetkezményei
A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanuld nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

c) az iskolabdl valo kizaras esetén, jbol kérheti felvételét,

d) az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a tanév

végétol helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6é ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6 a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyozo vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanuldt a véglegessé valt dontés, csak
az adott tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében
nem sziint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koételes tanuldi jogviszonyat
helyreallitani, azt nem utasithatja el.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépfoku iskola utolsé évfolyamanak vagy a szakképzé iskola utolsod
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem
bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti
be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanul6i jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a
tanuld jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével, a tanulonak jogaban all kérelmezni
felvételét.

Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt. A kotelezé felvételt biztositd altalanos iskola a
felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya sordn a tanuld jabb kotelességszegést
kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki Kkell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jénck (ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d — kiskort tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzdékonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgato és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az elséfoku hatarozattal szemben:

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskorti tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell a
fenntartonak cimezve az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egylitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartohoz az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az
ligyre Vonatkozo véleményével egyiitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést:
a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba
b) az 6vodai felvétellel és az 6vodabol vald kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarto a 37. § (3) bekezdésben meghatdrozott eljarasban:
a) a kérelmet elutasithatja,
b) a dontést megvaltoztathatja, vagy
C) a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés meghozatalara
utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell.

36



Ebben az esetben is biztositani Kkell az els6fokt hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védel-
me érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitéi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

Vétkes és sulyos kotelességszegés

A fegyelmezési intézkedések alkalmazdsdnak alapelveként az artatlansag vélelmét, a

méltanyossagot és a fokozatossagot tartjuk szem eldtt. Intézményiink az alabbi kotelesség-

szegést mindsiti sulyosnak:

- az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi,

- durva verbalis agresszio,

- amasik tanuld bantalmazasa,

- az intézményben vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép- vagy hangfelvételt készit,

- megsérti a hazirend vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,

- az iskola altal szervezett belsé és kiilsd rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti az
intézmény belso szabalyzataiban foglaltakat,

- barmely moédon art az iskola jo hirének, beleértve a kozdsségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

- atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

- az egészségre artalmas szerek (pl. szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,

- fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek mésoknak sériilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,

- az iskola tanarai/neveldi €és alkalmazottai emberi méltdsagdnak megsértése,

- ezen til minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetdjog alapjan szabaly-
sértésnek vagy bilincselekménynek mindsiilhet.

23. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az Nkt., valamint az R. az iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja elé az osztalynapld (csoportnapld) haszndlatit. A jogszabdly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy iskolank elektronikus osztalynaplot, csoportnaplot hasznaljon.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése alapjan az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelds miniszter,
szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasdval elektronikus uton is elkészithetok és
tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasdnak alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt ebben az esetben is
eld kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.
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A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

I e

(P.H)

hitelesito

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

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkodz utjan értelmezhetd adategytittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

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

38



Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus aldirds

Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairés 1étrehoz6 eszkdzt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddd Osszetevét) lehet hasznalni. Az elektronikus
alairo koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszk6zzel kapcsolatban minden adatvédelmi
¢s biztonsagi eldirdst megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok
jellegéhez kapcsoldddan dont arrol, hogy milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell
miitkodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tdaroldsa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez 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 tiiz-

biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozé kiils6 boritéjan egyértelmien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor 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 eldallité rendszerben az érintett, megsemmisitendd
iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznaldo szamara a torolt dokumentum
vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

» Az elektronikus adathordozéon levé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési
szabalyzatot kell alkalmazni.
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25. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium intézményvezetdje az alabbi feladat- és hataskoroket adja at a Kossuth
Tagintézmeny ¢és az llléssy Tagintézmeny igazgatoja részére, melyek kizarolag a tagintéz-
ményre vonatkoztathatok. Az egyes tagintézmények igazgatdja felhatalmazast kap arra, hogy
a Szervezeti ¢s mukodési szabalyzat tagintézményi specialis szabdlyai kozott a feladat- és
hataskoroket atadhassa, atruhazhassa, illetve a jogszabalyokban eldirt, az egyes tagintéz-
ményre vonatkoztathatd egyéb esetekben a szilikséges intézkedést megtegye.

A Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium Illéssy Sandor Technikum és Szakképzo Iskola Tagintézményének
igazgatdja részére

Altaldnos vezetéi feladat- és hatiskoriok

a) munkaltatoi feladat- és hatdskorok

- munkaltat6 jogositvanyok

- munkavallalok személyi adatainak kezelése

b) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatdskorok

- KIR-, ISZIIR- és KIFIR-rendszer kezelése

- elektronikus tanuldi nyilvantartas

- szakmai €s érettségi vizsgak szervezése, rogzitése

- valamennyi tipust bizonyitvany aldirasa

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

b) a tanulé veszélyeztetettséggel dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak 0sszeallitisa

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

¢) a munkaidd nyilvantartassal dsszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és hatdaskorok

- munkaidé-nyilvantartas dsszesitése, ellendrzése

- tavollétek nyilvantartasa

- szabadsagok nyilvantartasa

d) gazdalkodassal dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatdaskorok

- koltségvetés elokészitése

- koltségvetési beszamolok eldkészitése

Koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatdaskiorok

a) az oktatas megszervezésével dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése

- helyettesitési feladatok intézése

- versenyek szervezése, koordinacios tevékenysége

- szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok megalkotéasa, jogszabalyi el6irds esetén elfogadtatasa

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

- igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal 0sszefliggd feladatok

¢) a pedagogus és diakigazolvanyokkal dsszefiiggd feladatok kéziil datadott feladat- és hatdaskordk

- a pedagogus- és diakigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal, selejtezéssel,
megsemmisitéssel dsszefiiggd feladatok
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A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes (magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott)
Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latdsanak megfeleld keresztény szellemii
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség teljesiilését.
A tagintézmények igazgatodi a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes szamara az alabbi feladat- és
hataskorokkel adjak at.
» Felelos az intézményben:
- avallasos vilagnézetet és erkdlcsiséget formalasaért,
- a hitélettel kapcsolatos miivészeti, kulturalis tevékenységek megszervezéséért,
- vezeti a hitéleti csoportokat,
- ellatja a bibliaismeret tantargy szakmai feliigyeletét,
- kapcsolattartas a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
misszidi igazgatojaval,
- részt vesz a tanév rendjében szabdlyozott egyhazi és vilagi linnepek, események
megszervezésében ¢s lebonyolitasaban,
- kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiléi szervezetekkel,
- koordinalja a hitélethez kapcsolodo versenyeket,
- koordinalja az hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos statisztikai jelentési kotelezettségeit
¢s hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat,
- koézremiikodik az alapdokumentumok aktualizalasaban, a munkaterv elkészitésében, a
pedagoégusok tovabbképzési programjanak tervezésében,
- Szervezi a hitoktatdsban részt vevd Oraadokat, elokésziti az oOraadok megbizasi
szerz6dését, havonta igazolja az 6raadok tanitési orait,
- az aktualis, kozérdekill informacidkat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének,
- kozremiikodik az intézményi szintli dontések, stratégiak kialakitasaban,
- 4polja az intézmény hazai és nemzetkdzi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra,
- figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe
tartozo iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

26. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé kérdések

Az intézmény — az R. 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles szabalyoz-
ni az egyéb jogszabaly 4ltal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem szabalyozott —
kérdéseket.

A tanulok altal az oktatas keretében elkészitett dolgok dijazdsa

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

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

A gazdalkodo szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodd szerv és a
tanuld, kiskoru tanul6 esetében a sziil6 kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.
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A pedagogusok szamdra biztositott informatikai eszkozok

Az Nkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,,a pedagogust munkakérével osszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola kényvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkadjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.”

Az Illéssy Tagintézményben az intézménnyel hatarozatlan idejii alkalmazotti jogviszonyban
dolgoz6 pedagogusok jogosultak haszndlatra atvenni személyi szdmitogépet (asztali vagy
laptop) abbdl a célbdl, hogy valjon altalanossa az IKT alapszintii ismerete, hasznalata,
tovabba konnyen hasznalni tudjdk az elektronikus naplot. Ennek érdekében a pedagdgus
atvételi elismervény alairasaval az iskola rendszergazdajatol atveszi a szamitdgépet, s azt az
iskolabol kiviheti, otthonaban tarolhatja, de anyagi felelsségvallaldssal tartozik az eszkozért.
Az igazgato barmikor elrendelheti az eszkdz bemutatasat.

A pedagbdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok kerlilnek biztositdsra a tandrai
munkahoz: interaktiv tabla, projektor, rendelkezésre all6 szoftverek.

A Kossuth Tagintézményben az oktatashoz sziikséges informatikai eszk6zok a tantermekben
rendelkezésre allnak.

27. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

A foglalkozdsok célja, a tanulok részvétele

A tandran kiviili foglalkozds pedagogiai tartalmu, amely a tanuldk fejlédését szolgéalja. A
tanulok tanéran kiviil iskolai keretek kozott, vagy az iskola irdnyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatdsi id6t is
érinti — az osztalyfondk javaslata alapjan, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok
részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon onkéntes.

A tanéran kiviili, de iskolai keretek kozott megvalositandd tevékenységnek mindsiilnek a
rehabilitdcios oOrdk. A szakértdi véleménnyel rendelkezd, sajatos nevelési igényl tanulok
részvétele a rehabilitacios orakon kotelezo.

Tanoran kiviili tevékenységek kore

Tanéran kiviili tevékenységnek tekinthetd a szakkor, a didksportkor, az Onképzokor,
miivészeti csoport, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirandulas, diaknap.
Szakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk és 1-2 tanéran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezetd késziti el
¢és a tagintézmény igazgatoja hagyja jova. A szakkort iranyitd feln6tt dolgozot az igazgatd
bizza meg. A szakkor vezetdje az eldirdsok szerint naplot koteles vezetni. Az inditandd
szakkorok szamat a diakok érdeklédése és az iskola koltségvetési lehetdsége szabjak meg.
Kirandulasok

Foglalkozasi idén tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak a tagintézmény igazgatdjanak elézetes
engedélyével szervezhetd.

A kirandulésokat a diakképviselokkel, az osztaly sziiloi kozdsségével kozosen, a tanulok és a
sziilok elfogadhatd javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni. A kirandulasok
zavartalan ¢€s biztonsagos lebonyolitasahoz 15 tanuldként 1 kisérdt 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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28. A felnottoktatas formai

Felnéttoktatas
Az llléssy Tagintézményben a felndttoktatds lehetdsége adott, melynek formait az alabbi
tablazat tartalmazza.

A felnéttoktatasi Az intézményben
forma megnevezése alkalmazott forma megjelslése
. - a nappali rendszer(i iskolai oktatds munkarendje szerint
technikum . . . .
- az esti oktatas munkarendje szerint
szakképzo iskola - felnottek részére az esti oktatas munkarendje szerint:
Felnottképzés

Feln6ttképzést az alapitod okirat alapjan lehet szervezni iskolarendszerben ¢€s iskolarendszeren

kiviil. Tanfolyamok szervezésére igény szerint van lehetéség. Az inditasrol az igazgatd dont.

29. 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 diakonkormadnyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolat-

tartds formdja és rendje
A kapcsolattartds formdi:

személyes megbesz¢€lés,
targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkdonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tédjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

a didkonkorméanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas sordn:

gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett
Jog gyakorlasarol,

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érinti,

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatdsardl (irdsbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.
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» Az iskolai vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
didkonkormanyzatot segité pedagdgus. A tanulok véleménynyilvanitasanak lehetdvé
tételéért a DOK segitd tanar felelds, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza.

> A tagintézmények igazgatoja minden hét hétféjén 14%° — 14%° 6ra kozott vagy elére
egyeztetett mas idOpontban a didkonkorményzat képviseletében eljaroknak fogaddidot
biztosit.

A digkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény az aldbbiak szerint biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket:

- adiakonkormanyzat mikddéséhez sziikséges helyiséget,

- adiakonkormanyzat mikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi tamogatésat.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: falitjsagok
tetszOleges feliilete, iskolaradid, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszk6zok
(fénymasold, nyomtato).

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

Azok az iigyek, melyekben a didkonkormdnyzatot a Szervezeti és miikodési szabdlyzat
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 szabélyzat véleményezési
joggal ruhazza fel. A diakonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi
véleményezési jogokat nem hatdroz meg az intézmény.

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

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkdr milkddését. A mindennapi testedzéshez
sziikséges idOkeretet a kotelez0 és nem kotelezd tanorai foglalkozasok megtartasahoz
rendelkezésre all6 idokeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kotelezd tanorai
foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret terhére koteles megszervezni az
iskolai sportkor foglalkozasait. Az iskola a tornatermét akkor engedheti at mas hasznalataba,
ha az nem veszélyezteti a didkok sportolasi lehetdségeit.

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

» Az iskolai sportkor elndke tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.

» Az ISK egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program alapjan végzi a munkajat, mely az iskolai
munkaterv része.

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

» Az ISK szamara évente, az intézményi koltségvetésben meghatarozott 6sszeg 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:
- amiikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
- afeladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.

» A sportkoroknek egyiitt kell mitkodnitik abban, hogy:
- amindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

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

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

A Kapcsolattartas célja, a képzohelyen valo megjelenés szabdlyai

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

Osszhangjat, a képzési €s kimeneti kdvetelményekben szerepld kdvetelményszintek elérését.

Ehhez az iskola és a képzdhelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellenérzés ¢€s

tajékoztatas legfontosabb jogi hatterét, az Szkt. szabalyozza.

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

szakmai kovetelmények minél magasabb szintli teljesitésének segitése. A pedagdgusoktol

elvarés, hogy felkésziilten, az ide vonatkoz6 torvények kelld ismeretében tegyék feladatukat.

Munk4jukat ugy kell végezniiik, hogy a képzdhelyek érezzék a segitd szandékot, de ne legyen

teher szamukra a kapcsolattartdas. Mindezekre tekintettel az alabbi szabalyok szerint kell

lenni:

» A kapcsolattartds nem zavarhatja a képzdohely 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 Iéphet be.

» A latogatas elsésorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érinté kérdések Ossze-
hangolasara, valamint a jelenlét és a tdvolmaradas igazolasainak dokumentalasara
iranyulhat.

» A latogatd koteles betartani az adott képzOhely belsé rendjét, munka- és tlizvédelmi
eldirasait.

A képzést folytatatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartis formdi és rendje

» A gyakorlati képzést folytatokat, szervezOket 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 szoba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:

- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezéknek van,
- melyek hatassal 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 képzohely és a sziilok kozotti kommunikaciot.
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» Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetdségeket, és informaljuk
a képzohelyeket a lehetdségekrol.
» Egyiittmikodés a gyakorlati képzés belsé szakmai ellendrzésében.

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

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

Az igazgato feladatai:
» Megismeri és megfelel szintl targyaldsokat folytat a képzdhely vezetdivel.
» Téjékozodik a tanuldk képzésének szakmai hatterérdl, feltételek meglétérol.
» Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egy¢b megallapodésokat.
» Kijeloli a teriilettel napi kapcsolatot tarté pedagogus személyét.

A pedagogiai (altaldnos) igazgatohelyettes feladatai:
» Kidolgozza és tajékoztatast ad a képzohelyek szamdara a tanév és a szakmai vizsgak
rendjérol.
» Egyeztet a képzohelyekkel a képzést érintd egyéb kérdésekrol.

A szakkeépzésert felelos igazgatohelyettes feladatai:
» Folyamatosan kapcsolatot tart a képzéhelyekkel.
» Elokésziti és koordinalja a szakképzési munkaszerzédések €s képzési megallapodasok
megkotéséhez sziikséges adatok beszerzését.
» Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekéri a sziikséges igazolasokat.
» Tajékoztatja a képzohelyeket a tanuldkat érint6 fontosabb valtozasokrol.
» Segiti a tanulokat a képzohely kivalasztasaban és az oda vald eljutasban.
» Egyezteti az agazati alapvizsgak és szakmai vizsgak idépontjat, helyszineit.
» Megszervezi a vizsgara valo felkészités kiegészito képzését.
» Kiadja a kotelezo és a képzohelyek altal kért igazolasokat.
» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, munkakoriilményeit.

A munkakozosségi vezetok és szaktanarok, szakoktatok feladatai:
> Egyezteti a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott feladatok oktatasi
tematikdjat.
» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlodését, és észrevétel esetén tajékoztatja a
szakképzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyféndkok feladatai:
» A tanulok ellenérzé konyvében ellenjegyzi a tanulok jelenléti igazolasait, valamint
tajékoztatast kiild a képzohelyekre a tanuldkkal kapcsolatos tanrendvaltozasokrol.
» Egyezteti a tanulok hianyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai naploba.
» A tanulokat érintd barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
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A gyakorlati képzés rendje

> Altaldban igazodjék a véllalat munkarendjéhez, de reggel 6% oOranal kordbban nem
kezd8dhet és este 22% 6rakor be kell fejezédnie.

» A napi képzési id6 kiskoru tanuld szamara legfeljebb 7, nagykoru tanulé szamara
legfeljebb 8 ora.

» A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakozi sziinetet a képzési idon
beliil kell biztositani.

» Az egybefiiggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi id6 befejezését kovetden, lehetbleg
folyamatosan kell megszervezni.

» A napi képzési id6t ardnyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdalkod6 szervezettel munkaviszonyban 4ll6 munka-
vallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.

» A tanulodt a 18. életévének betoltése évének utolsd napjaig évente negyvendt munkanap,
ezt kovetden évente 30 munkanap szabadsag illeti meg. A szabadsag kiadasanal
figyelemmel kell lenni az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinet rendjére. A nyari sziinetben
legalabb 15 munkanap szabadsagot a tanuld kérésének megfeleld idépontban egybe-
fiiggden kell kiadni.

32. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirasok

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

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

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa

» A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

- A tagintézmény vezetdi gondoskodnak az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢s a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

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

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

» A gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s nevét, elérhetéséget ki kell fiiggeszteni a tag-
intézmény hirdet6tablajara.

» A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy a tagintézmény vezetéjének haladéktalanul szoban jelezze, ha
valamely tanulé egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy tapasztalja.

» A tagintézmény igazgatoja koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol meg-
beszélni a jelzést az észleldvel, a gyermek, tanuld osztalytonokével, a gyermek- €s ifjusag-
védelmi feleldssel. A veszélyeztetés tényallasanak tisztdzasa érdekében meghallgathat az
¢érintett tanulo.
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Intézkedések
Ha a tanuldo védelmében indokolt a tagintézmény igazgatdja, illetve utasitidsa alapjan a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelés megkeresi és segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusadgvédelem teriiletén miikddo szervezettdl, hatdsagtol,

- az oktatasiligyi kozvetitdi szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével a tagintézmény igazgatoja kéri fel és
bizza meg a feladat ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanulo 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 tanulod
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanulo, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
vesz€lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hatosagokkal.

33. 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 konyvtar SZMSZ-ét.

A Kossuth Tagintézmény konyvtaranak SZMSZ-ét a 3/A. szamu fliggelék tartalmazza.

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

34. Fiiggelékek

1. szamu fiiggelék: Az intézmény szervezeti felépitése

2. szamu fiiggelék: Munkakori leiras-mintak

3/A. szamu fiiggelék: A Kossuth Tagintézmény iskolai kényvaranak SZMSZ-¢e
3/B. szamu fiiggelék: Az Illéssy Tagintézmény iskolai konyvdranak SZMSZ-¢
4. szamau fiiggelék: Kozérdekii adatok kozzétételi szabalyzata

5. szamu fiiggelék: Panaszkezelési szabadlyzat

35. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az intézmény a hatdlyos szervezeti és miikodési szabalyzatot a honlapjan kozzéteszi (Kisuj-
baptista.hu).

Az érdeklddOk szamara a tagintézmények igazgatdi vagy az igazgatdhelyettesek tajékoztatast
adnak.

Hatdlybalépés: 2020. szeptember 1.
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES
KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA ES
KOLLEGIUM TAGINTEZMENYERE
VONATKOZO SPECIALIS SZABALYAI

\3) baptista

" nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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36. 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 igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

- aziskola intézményegység-vezetd (altalanos igazgatohelyettes),

- intézményegység-Vezetd helyettes (alsos igazgatohelyettes),

- akollégium vezetdje.

- hitéleti igazgatohelyettes

A megbizatasuk a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon €s id6tartamra torténik.
Az igazgatosag rendszeresen — hetente egyszer — tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- igazgato,

- intézményegység-vezeto,

- intézményegységvezet-helyettes,

- hitéleti igazgatohelyettes

- Kollégiumi vezetd,

- Onértékelési csoport vezetdje,

- szakmai munkako6zdsségek vezetoi,

- didkdnkormanyzatot 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 felelds azért, hogy az intézkedéseik 6sszhangba legyenek és az intézeti
¢let minden lényeges ligyérdl, eseményeirdl idOben kolcsonodsen tdjékoztassak egymast, €s
kollegaikat az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol, feladatokrol.

Intézmény vezetije

Az Nkt. 68. § alapjan az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerti, biztonsagos és
torvényes miikodéséért, az ésszerll és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet
jogszabdly nem wutal mas hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a pedagdgiai munka megszervezéséért.

Az intézményt az igazgatd képviseli. Jogkorét esetenként helyetteseire atruhdzhatja:
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Az intézmény igazgatojanak feladatkorébe tartozik (NKkt. 69. §)

a nevelO6testiilet vezetése;

a neveld ¢és oktatdo munka iranyitasa, és ellendrzése, értékelése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése ¢s ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
¢s - targyi feltételek biztositasa;

a sziiléi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattal valo egylittmiikodés;

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagogus etika normainak betartasa és betartatasa

Intézményegység-vezetok

Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd bizza meg, a fenntartd egyetértésével. Igazgato-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagbogusa kaphat, a meg-
bizas hatarozott idére (5 évre szol). Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni hataskore mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Intézményegység-vezeto jogkore

Az igazgat6 altalanos helyettese tavolléte esetén
Kiterjed minden tanulmanyi és pedagdgiai munkaval osszefliggd tevékenységre:

- A tanorai oktatd-neveld munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése
Munkako6zsségek tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése, értékelése (természet-
tudomanyi-, tarsadalomtudomanyi-, osztalyfonoki, onértékelési- tehetséggondozd munka-
kozosség, didkonkormanyzati (felsd) munka segitése)

- A tanoran kiviili oktat6-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése

- A taniigy igazgatasi iskolai dokumentumok ellendrzése

- Tantargyfelosztés, és orarend elkészitése

- Helyettesitések meghatarozasa

- Palyavalasztas, tovabbtanulés folyamatanak koordinalasa

- Statisztikai jelentések készitése, illetve ellendrzése

- Feélévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése

- FErettségi vizsga szervezése

Intézményegységvezeto-helyettes jogkore

Kiterjed minden tanulményi €s pedagogiai munkéval osszefliggd tevékenységre:
A tanoérai oktato-nevel® munka irdnyitasa, ellendrzése, értekelése (also tagozat)
A tandran kiviili oktato-neveld munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése

Az als6s munkakdzosség irdnyitasa

A didk-6nkormanyzati (als6) munka segitése

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka segitése

Az SNI és a BTMN tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységek iranyitasa
Beiskolazasi program szervezése, irdnyitasa

Félévkor és év végén a célok és feladatok megvaldsitasdnak értékelése.
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Kollégiumi vezetd jogkore

A kollégium vezetése

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A technikai dolgozok munkdjanak iranyitasa

Tiiz — és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok irdnyitasa

Unnepségek lebonyolitasanak segitése, iranyitdsa

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

Onértékelési munkakizosség-vezets

Az onértékelés iranyitasa: pedagogus, vezetd, intézmény

Az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasa

Az éves terv és az Otéves program elkészitése

Az onértékelésben érintett kollégak tajékoztatasa

Az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, feladatmegosztas

Az OH informatikai tdmogat¢ 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 dolgozdjarol

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

Felelds az intézmény iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért
Felelds az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkoddsaért

Szakmai munkakozosség-vezetd

A tanévre sz6l6 munkaterv elkészitése, eldterjesztése, elfogadtatisa

A munkakozosség szakmai munkdjanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése
Mas szakmai munkakozosségekkel vald egyiittmiikodés

A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerében szakmai ellendrz6 munka
Segiti a munkak6zosség tagjainak neveld-oktaté munka;jat

Segiti a gyakornokok és mentoraik munkéjat

Palyazatok figyelése és irdsa

A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

Iskolatitkar:

KIR- és KIFIR-rendszer kezelése

elektronikus tanuldi nyilvantartas

érettségi vizsgak rogzitése

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

pedagogus- és diakigazolvany-igényléssel, adminisztracidval, 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 altaldnos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd és
az altalanos igazgatOhelyettes egyidejii 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 jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

Az iskolaban:

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

- alsoés igazgatd-helyettes

- osztalyfénoki munkakozosség-vezeto,

- tarsadalomtudomanyi munkakdzosség-vezeto,

- természettudomanyi munkakdzosség-vezeto,

Az intézményvezetd dltal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:
- Az altalanos iskolai intézményegység-vezetd (altalanos igazgatdhelyettes) szamara a
tantargyfelosztassal és az orarend 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 munkdk felmérese,
arajanlatok kérése, az elvégzend6 munka koordinalasa

A kiadmadnyozds rendje

A kiadmany a jovdhagyas utdn letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

- Az intézményt érinté minden ligyben az igazgato
- Az intézményegységet (iskolai tigyek) érintd ligyekben az intézményegység —vezetd
- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tligyekben 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 keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
- Intézmény adatai
- Az irat iktatészama
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezot kell feltiintetni:
- Az irat targya
- Esetleges hivatkozasi szdm

A kiadmanyozo6 sajat kezii alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
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37. A kollégiumra vonatkozé specialis szabalyok

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

Célunk az, hogy megteremtsiik €s biztositsuk a feltételeket az altalanos iskolai tanulmanyok
folytatasdhoz, indokolt esetben az dvodaztatashoz, azoknak a gyermekeknek, akiknek a csalad
otthon ezt nem tudja biztositani.

Célunk, hogy a bentlakdsos intézmény sajatos eszkodzeivel és pedagdgiai moddszereinek
felhasznélasaval segitsik a kollégiumunkban elhelyezett gyermekek szocializéciojat,
biztositsuk a tanuldk szaméra a tandrdkra torténd eredményes felkésziilést, pedagdgusi
tamogatassal a hatranykompenzaciot.

Feérohelyek szama: 20 6

A kollégium szervezeti felépitése

e Intézményegység-vezetd

e kollégiumi neveld

e Pedagogiai asszisztens

e Gyermekfeliigyeld

e Technikai dolgozdk

Kollégiumi tagsag létesitése és megsziinése

Kollégium tagsagi viszony létesitése

e Kollégiumi tagsagi viszonyt tanévente kell 1étesiteni.

e A kollégiumi tagsagi viszony jognyilatkozatra képes személy altal kitoltott és alairt
szandéknyilatkozat benytjtasaval johet létre. A szandéknyilatkozatot altalaban a tanév
megkezdése elott kell benytjtani, de lehetdséget biztositunk a tanév ideje alatti kollégiumi
tagsagi viszony létesitésére is.

e Kollégiumi felvételt kérheti: Kisujszallas varos beiskoldzasi teriiletén €16 tanulo; a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Gyamhatosag altal javasolt csaladok
tanuloi.

e Az osztalyfonokok a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelosokkel egyiitt javasolhatjak a
sziil0knek a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanuldk kollégiumi ellatasat.

Kollégiumi tagsagi viszony megsziinésének elvei

Megszlinik a kollégiumi tagsagi jogviszony:

Minden tanév végén

A jognyilatkozatra képes személy irdsban benyujtott nyilatkozataval
e Fegyelmi intézkedés kdvetkezményeként.

A tanulok intézmeényen beliili elhelyezése

A felvételrdl a kollégium vezetdje dont.

Az intézményen beliil koedukalt tanul6 €s foglakozasi csoport 1étrehozasara van lehetdség.

Az otthonos mikrokornyezet alapegysége az azonos nemil didkokbdl szervezett haloszoba
kozosség.
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Miikodési és munkarend

A kollégium miikddési rendjét a hazirend szabalyozza.

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

A kollégium pedagogia programja digitalis formaban elérheté az iskola honlapjan.
Nyomtatott példany taldlhaté a kollégium tanari szobdjadban, amely megtekintésére Az
intézménnyel jogviszonyban nem dllok épiiletben tartozkoddasanak rendje  szerint
meghatarozott idépontban van lehetdség.

A hazirend tanulokra vonatkozd részeit tartalmazéd kivonat tanulok termeiben jol lathato
helyen Keriil elhelyezésre.

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

A tanulok fogadasanak rendje szorgalmi idében

A hét els6 munkanapjan reggel 7 6ratol a gyermekfeliigyeld fogadja a kollégiumi tagsagi
viszonyban 1év6 gyermekeket.

A kozos reggeli elfogyasztdsa utdn a tanulok egylittesen a gyermekfeliigyeld kiséretében
indulnak az iskolaba.

A tanitds befejezése utan az alsé tagozatos tanuldk a kollégiumi neveld kiséretével, a felsd
tagozatos tanulok a tanorak befejezése utan 6nalléan mennek a kollégiumba.

A tanulok eltavozdasanak rendje
A hét utolsé tanitasi napjan a tanuldk a napirendnek megfeleléen 14.30-kor tavoznak a
diakotthonbol 6nalldan vagy sziil6i kisérettel (sziildi nyilatkozat).

A kollégium napi rendje

Hetfotol-cstitortokig:
6@

7%: Reggeli (a nem kollégiumban alvd gyermekek érkezése)
730

= Indulas az iskolaba

11%0-13%: Hazaérkezés az iskolabol, folyamatos ebédelés
13%-14%: Pihengs, jaték, fejleszto, felzarkoztaté foglalkozasok
14%-16%: Tanulas:

— hazi feladatok elkészitése, megtanuldsa

: Ebresztd, tisztalkodas, reggeli teendSk

— tanitdi irdnyitas a tanulok egyéni képességeinek figyelembevételével

16%-17%: Csoportfoglalkozasok, fejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok

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

17%%-18%: Szabadidés foglalkozasok a heti terv alapjan fakultativ lehetdséggel
(kulturalis, sport, kézmiives)

18%0-21%: Szabadfoglalkozés (TV nézés, olvasas, jaték, kézimunka)

21%-21%: Tisztalkodas, lefekvés

Pénteken

113%-143%%: Frkezés az iskolabol, hazi feladatok elkészitése, ebédelés, pakolas,

hazamenetel.
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Kollégiumi foglalkozasok rendje

Kollégiumi foglalkozas tarthato kozosségben (csoport, tanulo-, Kis- mobil) és egyénileg.

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

Kollégiumunk a nemzeti koéznevelési torvény rendelkezéseinek megfeleléen egyéni és
csoportos foglalkozasokat szervez a meghatarozott 6raszamban.

Szervezett foglalkozdasok:
1. Felkészito foglalkozasok a kollégiumban:
Tanulést segitd foglalkozasok:
— rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas,

differencidlt képességfejleszto, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas,

a barmely okbol lemaradé tanulok felzarkdztatasa, hatranykompenzacio,

a tantargyi ismeretek bovitése és a palyavalasztas segitése érdekében szervezett
szakkorok, diakkorok,

— tematikus csoportfoglalkozas.

2. Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasok:
Csoportvezetoi foglalkozasok:

— kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szdmara:

— a csoport életével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események, problémak
megbeszélése, értékelése

— tematikus csoportfoglalkozasok:

— (arendeletben eldirt témakdrok, idOkeretek kozott szervezhetd foglalkozasok)

A kollégiumi kozosségek szervezésével osszefiiggd foglalkozasok:

— kollégiumi  didkférumok (kollégiumi  gytilés, kisebb kozdsségek szerinti
megbeszélések)

A tanuldokkal valé egyéni torddést biztosito foglalkozasok:

— a foglalkozéasokon (tanuldi vagy pedagdgusi kezdeményezésre) a didkok feltarhatjak
egyéni problémaikat ezek megoldasaban szamithatnak a pedagdgus tandcsaira,
segitsegére

3. Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok:
A kollégiumi neveld éves foglalkoztatasi munkatervében a kotelezd ¢€s ajanlott témaju
szabadid6s foglalkozasok tervezésében és megvalositasaiban meghatarozo szerepet kap:

— akulturalt és egészséges életmodra nevelés,

— akornyezet megovasa, apolésa,

— asport-testedzés,

— aszemélyiségformalas,

— a kulturalis, kézmiives foglalkozasok,

— az 0nallo ismeretszerzés kialakitasa,

— egyéni alkotasok létrehozésa, ezekbdl kiallitasok szervezése,

— a kommunikécios és nyelvi készség fejlesztése.

Az iskola altal biztositott délutini foglalkozasokon (szakkor, fejlesztd foglalkozasok,
korrepetalds, sportkor, szabadidds foglalkozasok) a tanuldok részt vehetnek, amennyiben
részvételi szandékukat az iigyeletes kollégiumi neveldnek jelzik, illetve ha a kollégiumi
neveld a tdvozasra engedélyt ad.
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A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsa

A kollégiumi foglalkozasokrdl valo tavolmaradast a didk koteles igazolni.

A kollégiumbol eltdvozni csak a sziilo irasos kérelmére, a foglalkozast vezetdé pedagogus
engedélyével lehet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok épiiletben tartozkoddsdanak rendje

A kollégium teriiletén a kollégistakon, menzés tanuldkon, az intézmény dolgozoin kiviil csak
a kollégistak kozvetlen hozzatartozoi tartozkodhatnak naponta 12.00-14.30-ig ill. a
fogalakozasok befejezését kovetden a vacsoraig.

Biztonsagi rendszabdlyok

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

A kollégiumi talal6 konyhdba csak az ott dolgozo6 konyhai személyzet 1éphet be.

A tanulok a tanév elején tiiz- és balesetvédelmi tajékoztaton vesznek részt. A kollégiumi
neveldtanarok folyamatosan ellendrzik a balesetek megeldzésére 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 szilikséges szervet (mentdk,
ligyeletes orvos) valamint a kollégium vezetdjét. A kollégium vagy az intézmény vezetdje
értesiti a szll6t. A tanuldi balesetek kivizsgalasat az intézmény vezetdje koteles elvégezni.

Tiiz esetén

e A tanuldknak és a személyzetnek haladéktalanul el kell hagyni az épiiletet a kivonulasi
utvonalon

o Ertesiteni kell a tiizoltosagot, és az intézmény vezetdjét.

e Ha az épiilet nem alkalmas a tanulok ismételt fogadasara, akkor értesiteni kell a sziiloket

Bombariado esetén

o A telefonértesités utan a telefont félre kell tenni.

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

o Frtesiteni kell a rendérsége, tiizoltdsagot és a riadét bejelentd személy kilétének
kideritésére a karcagi telefonkdzpont tigyfélszolgalatat masik telefonvonalrol

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A kivonulasi Gitvonal nyomtatott
formaban jol lathato helyen a falon keriil elhelyezésre. A tlizriad6 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 tartézkodhatnak a tanulok:

A tanuldkban a foglalkozasi id6k tartama alatt tartozkodhatnak a diakok.

A haélokba a gyermekfeliigyeldvel 1éphetnek be a tanulok.

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

A kollégium valamennyi helyiségének (mosdok-WC, klub- és tanulészobak, halok, étkezd) és
berendezésének épségéért ill. tisztasaganak megorzéséért, valamint rendjéért a kollégium
tagjai, sziileik révén anyagilag is felel0ssé tehetoek.

A kollégium helyiségeinek bérbeadédsa esetén a bérleti szerzddés 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 pedagdgiai asszisztens munkarendje: hétfotol csiitortdkig 11.00-19.00
pénteken 7.00-15.00

A gyermekfeliigyelé munkarendje: hétfé 6.00-8.30;
hétfotél-péntekig 19.00-8.30

A kollégium vezetdjének fogaddodraja az intézményben: hétfén 14.30-16.00.
Mas idépontokban a kollégium vezetdje elérhetd a Rakoczi utcai épiiletben vagy telefonon.
A kollégium vezetdjét akadalyoztatasa esetén a kollégiumi nevel6tanar helyettesiti.

Egészségiigyi feliigyelet

Tanul6 megbetegedése esetén értesitik a sziildket. Beteg tanuldé nem tartozkodhat a
kollégiumban. A betegség elmultaval a tanuld csak akkor foglalhatja el Ujra a helyét a
kozosségben, ha az orvosi erre engedélyt ad.

Stirgds esetben az iskolaorvost a kollégiumba hivjak, egyébként a tanuldk keresik fel.

A védond heti rendszerességgel ellendrzést tart a kollégiumban.

Az iskolapszichologus rendszeresen tart foglalkozasokat a kollégiumban.

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

Pedagodgus ellenorzése, értékelése

¢ A kollégiumban dolgozé pedagdgus munkajanak értékelésében elsddleges szempont:
- a kollégium pedagodgiai programjaban, a munkakori leirdsaban, az egyéni
foglalkoztatasi munkatervben foglaltak érvényesitése, megvalositasa.
o Az értékelésben részt vesz:
- az iskola igazgatosaga,
- akollégium vezetdje.
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A sziilok és a kollégium kozotti kapcsolattartas

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

A kollégiumi nevel6tanar:

o hét kozben és a hétvégi eltavozas alkalmaval az egyes sziilokkel apolja a kapcsolatot,
o sziikség esetén tajékoztatja a sziilét a gyermekkel kapcsolatos problémakrol.

e A kapcsolattartas formai:

- Sziil6i értekezleteken a Hazirend, napirend, egyéb szabalyok, szokasrendszerek
megbeszelése.

- Telefonon keresztiil betegség vagy mas probléma észlelése esetén.

- Sziild6 meghivasa a kollégiumba megbeszélésre a tanuld komoly vagy sorozatos
szabalyszegése esetén.

- Levélbeli kiértesités rossz tanulmanyi eredmény, hianyzasok jelzésére.

- Csalad felkeresése abban az esetben, ha a didk huzamosabb ideig képességei alatt
teljesit, negativ valtozas all be magatartdsaban, lelki bajai vannak, melyek feltehetéen
csaladi problémakra vezethetok vissza.

- Sziild meghivasa kollégiumi rendezvényekre (karacsony, anyak napja stb.).

A kollégium kapcsolatrendszere

Céljaink elérése ¢és nevelési feladataink megvalositasa érdekében folyamatosan

egylttmiikddiink:

e [skolakkal,

e A diakok sziileivel, hozzatartozoival

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

e Miivelddési és Ifjusagi Kozpont programjain csoportos részvétel

o Gyermekjoléti Szolgalat: hatranyos és veszélyeztetett tanulok esetében

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

e Gyamiigyi Hivatal: rendszeres €s rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

e C(Csaladsegitd Kozpont: raszoruld csaladok segitése, tanacsadas

e A kollégiumi nevel6tanar napi kapcsolatban all az iskoldban oktatd tandrokkal, fejlesztd
pedagbdgussal, rendszeresen megkeresik a didkok osztalyfonokeit, akikkel egyeztetik,
elemzik a kollégistdk tanulméanyi eredményeit, iskolai, iskoldn kiviili és kollégiumi
viselkedését. Problémas esetekben a bajokra kdzdsen probalnak megoldast talalni.

Az iskolak és a kollégium kozotti kapcsolattartas

A kollégiumot igénybevevo tanulok iskolaival (aktualis feladatoknak megfelelden)

e akollégium vezetdje tartja a kapcsolatot

e a kollégiumi nevelStanar a felmeriilt pedagdgiai gondok megoldasa érdekében a didkok
osztalyfonokeivel és szaktanaraival napi munkakapcsolatot tart.
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Kollégiumi rendezvények, hagyomdanyok

A kollégium tanul6i részt vesznek az iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken.
A kollégiumi hagyomanyok szerint az iskolai programokon tal, a kollégium kiilon
rendezvényt tart a kovetkezd alkalmakkor:

e T¢lapo linnepség

e Karacsony

e Roma Kultara Napja

e Husvét

e Anyak napja

e Gyermeknap

e Sziiletésnapok, névnapok megiinneplése

Didkok érdekképviselete

A tanulok iskolai osztalyuk didkképviseldin keresztiil fordulhatnak az iskola vezetéséhez.

A kollégium 1étszdma és csalddias hangulata nem igényli helyi didkképviselk valasztasat. A
tanulok problémaikkal személyesen fordulhatnak a kollégiumi nevel6tanarokhoz.

Dicséretek, fegyelmi intézkedések
A kollégiumi kozosségek, vagy egyes tanulok tanulményi-, kozdsségi munkdjaban,
magatartasaban, egyéb tevékenységében elért pozitiv eredményeket jutalmazni kell.
A dicséretet, jutalmat a kozosség elétt kell atadni.
A jutalmazés fokozatait és formait a kollégiumi nevel6tanarok allapitjak meg.
- nevel6tanari dicséret
- kollégiumvezetdi dicséret

A kollégista tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

Az a tanuld, aki a kollégium rendjét szandékosan, vagy gondatlansadgbol vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi blintetés, nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkorat
¢s értelmi fejletts€égét, 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 kovetkezok:

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

Az egyeztetd eljaras rendjére ezen dokumentum vonatkozo részei az irdnyadok.
o A megbizasok visszavonasa kollégiumvezet6i hataskorbe tartozik.
o A fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.
o A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell a tanulot €s a kiskoru sziilgjét.
o A fegyelmi eljaras sordn meg kell hallgatni a tanulot, €s 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 targyalast kell tartani, amelyre a sziil6t is meg kell
hivni. A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
blintetés allapithaté meg.

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

e Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.
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38. A vezetdk 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 telephely kozotti kapcsolattartas rendje és formdja
Iskolank a székhelyen kiviil egy telephellyel rendelkezik, mellyel a folyamatos kapcsolattartas
biztositott az alabbi formakban:

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- személyes megbeszélés, tajékoztatas.
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni a telephelyen —, mely tulajdonképpen szakmai
gyakorlati képzOhely — az oktatas (tandrak, szakmai gyakorlati képzés) idébeosztasat. A
nevelbtestiileti értekezletek 0sszehivasakor kiilonds figyelemmel kell lenni, hogy a tanulok
érdekében az oktatas id6tartama ne csorbuljon.
A telephelyen dolgozd munkatarsak értesitése a szakképzésért felelés igazgatohelyettes
feladata.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabdlyai

a) Az igazgaté (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

» Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje, aki elsé fokon ellatja a taniligyigazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat, az eléirt modon
munkaltatoi jogkort gyakorol, irdnyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat.

» Az iskolat az igazgatdo képviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatOhelyettesek
gyakoroljak.

Az igazgato dont:

- atanulok tanuldi jogviszonyaval,
- az iskola mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.

» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, gondoskodik a dontések
szakszerli végrehajtasanak megszervezésérdl, azok ellendrzésérol.

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

> Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviseld, a diakonkormanyzat, az iskola-
sz¢ék és a munkakozosségek mitkodésének targyi feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.

» Megad minden rendelkezésre all6 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 készitéséhez.

» Elkésziti a gazdalkodé szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
1étszamtervet.

» Kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszeri 0jito
torekvések kibontakozésat.

» Kijeloli a szakmai vizsgabizottsag munkéjaban résztvevo iskolai képviselot.

» Elkésziti a nevelGtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.
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Az igazgato gondoskodik:

a tanuloi jutalmak és kitilintetések eldkészitésérol,

az iskolai tinnepségek alkalomhoz illd, szinvonalas programjanak eldkészitésérol,

az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos vezettetésérdl €s ellendrzéséral,

a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérol,

a tanulok vétségeivel €s szabalysértésével Osszefliggd ligyek intézésérdl és a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartatasarol,

a technikai dolgozok munkajat megszervezi és ellendrzi,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

ellendrzi a szakmai-pedagogiai munka iranyitasat, az igazgatohelyettesek tevékenységét.

b) A pedagogiai (dltalanos) igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

>

Az igazgatét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel

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

akadalyoztatasa esetén a munkaltatoi jogok gyakorlasaban is helyettesiti az igazgatot.

Elkésziti

- atantargyfelosztast és orarendet,

- a tantermek 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 osztalyfoénoki tevékenység ellendrzésérol,

- atanorak kozotti sziinetekben a tanari ligyelet megszervezésérol,

- atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,

- a tantargyi és szakmai vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek Ossze-
allitasarol.

Iranyitja:

- amunkaviszonyban all6 feln6tt dolgozok tanfolyami oktatasat.

Felelos:

- apedagogus munkakorben foglalkoztatottak havi tiloradijainak elszamolasaért.

Szervezi és iranyitja.

- a Szakma Kival6 Tanuldja Verseny és a kozismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket,

- aszakmai elméleti targyak oktatasat,

- a szakmai, elméleti targyak szakkoreit, alapvizsgdra és szakmai vizsgdra torténd
felkészitést,

- atankonyvellatassal kapcsolatos teenddket,

- az osztdlyfonoki ¢és kozismereti munkakozosségek ¢és munkakozosség-vezetk
munkajat.
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C) A szakképzésért felelds igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)
» Az igazgaté és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesit a munkaltatoi jogok kivételével.
» Vezetéi munkateriilete az iskolai tanmihelyekben, a gazdalkodo szervezeteknél és a
szorvanyképzésben folyo tanuloképzés iranyitésa:

- Mmegtervezi a 1étszamhatarok betartasaval a tanmiihelyi csoportokat,

- megszervezi a gyakorlati oktatas rendjét,

- 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 képzéhelyek figyelmét
arra, hogy a tanulok be nem jelentett hidnyzésa esetén a hianyzas tényérdl értesitsék az
iskolat,

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

- a gyakorlati oktatashoz kapcsolddé anyagbeszerzésben, értékesitésben.

» Felelos:

- a szakmunkasavatd megszervezéséért,

- atanulok 6sztondijanak megallapitasaért, ellendrzéséért.

- az iskolai kiallitdsok megszervezéséért,

- aszakképzési palyazatok eldkészitéséért,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatasaért,

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

» Dont.
- atanuldk gyakorlati képzésével kapcsolatos kérdésekben.

d) A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)
Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemi
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vildgnézet és erkolcsiség teljestilését.
Igazgatohelyettesként gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol,
betartasardl és betartatasarol.

Feleldsségi 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, munkakdzosség-vezetok,
miiszaki vezetd, gazdasagi ligyintézok. Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan
havonta tanacskoznak, melyre tanacskozasi joggal meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje,
az alkalmazotti képviseld és — ha van — az iskolai szakszervezet iigyvivoje.

Kiadmadnyozas
Kiils6¢ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezo
tertiletre és esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:
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A kiadmadnyozas teriilete, esetei A kiadmadnyozdssal érintett személy

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

pedagdgiai (altalanos) igazgatohelyettes,
annak tavollétében a szakképzésért felelds
igazgatohelyettes

Munkaltatd jogkorok gyakorlasa az igazgato
30 napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén.

pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes

39. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa

esetére a helyettesités rendje

Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén:

- az igazgatdi,
- igazgatohelyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a)

b)

az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat a pedagogiai
(altalanos) igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

az igazgatohelyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a szakképzésért felelés igazgatohelyettesnek kell ellatnia, akinek
akadalyoztatdsa esetén a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes kdvetkezik a helyettesités
sorrendjében.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

>

>

>

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd vagy az igazgatohelyettes helyett,

a helyettes csak olyan tlgyekben 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 belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A helyettesités rendje
Az igazgatd és helyetteseinek egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités
rendje az alabbiak szerint alakul:

VVVYVYVYYY

miiszaki munkakozosség-vezeto,

kozismereti munkakdzosség-vezeto,

osztalyfonoki munkako6zosség-vezeto,

gazdasagi-szolgaltatéi munkakozosség-vezeto,

tehetséggondozo és -fejleszté munkakdzosség-vezeto,

mindségbiztositasi, mérési €s értékelési munkakozosség-vezeto,

a leghosszabb pedagdgus munkakorben eltoltott jogviszonnyal rendelkezd tanar, aki az
iskolaban vagy jogelédjében dolgozik.
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Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozé jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsé szabalyzat
rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel0sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelésségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

40. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézményvezetd feladat- és hatdaskorébol leadott feladat- és hataskorok

Altalénos vezetéi feladatok- és hatdskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott Az atadott feladat- és hataskor
feladat-és hatdskorok uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel Osszefiiggd feladatok koziil
dtadott feladat- és hatdskorok

- KIR-, ISZIIR- és KIFIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- elektronikus tanulo6i nyilvantartas - iskolatitkar
- szakmai és érettségi vizsgak rogzitése - iskolatitkar
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - iskolatitkar
- munkavallalok személyi adatainak kezelése - gazdasagi ligyintézok

b) a tanulo veszélyeztetettséggel dsszefiiggo feladatok koziil
atadott feladat- és hatdaskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listdjanak osszeallitasa - gyermek- és ifjasagvédelmi
felelds

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési - gyermek- és ifjusagvédelmi

intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért, felelds

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

- munkaid6-nyilvantartas Gsszesitése, ellendrzése - gazdasagi ligyintézok
- tavollétek nyilvantartasa - gazdasagi iigyintézok
- szabadsagok nyilvantartasa - gazdasagi ligyintézok
d) gazdalkodassal dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorék

- koltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése - gazdasagi ligyintézok

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott Az atadott feladat-és hataskor
feladat- és hatdskorok j cimzettje

a) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd feladatok koziil
datadott feladat- és hatdskorok

- tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése - pedagdgiai igazgatohelyettes
- helyettesitési feladatok intézése - pedagodgiai igazgatohelyettes
- szakmai versenyek koordinacios tevékenysége - szakképzésért felelds igh.
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b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggd feladatok koziil
dtadott feladat- és hatdskorok

- igényléssel, adminisztracioval, elszdmolassal 0sszefiiggd
feladatok

- tankdnyvfelelds(6k)

- konyvtaros tanar // - iskolatitkar

- tartos tankonyvek

- kdnyvtaros tanar

¢) a pedagogus és diakigazolvanyokkal ésszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatdaskorok

- pedagdgus- és didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval,
nyilvantartassal selejtezéssel, megsemmisitéssel dsszefiiggd
feladatok

- iskolatitkar

Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leiras mintdi
Az intézményben alkalmazand6é munkak6rok munkakori leirds mintai — terjedelmi okokbol —
a jelen SZMSZ-hez 2. szamui fiiggelékeként keriilnek csatolasra. A munkakori leirds mintak —
az Nkt. 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és

adminisztrativ feladatait is.

Kistjszallas, 2020. majus 25.

Toldi Attila

igazgato
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Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: tagintézmények igazgatoi

Szakmai feliigyeleti felettese: a fenntarté képviseldje: elndk, misszidi igazgatd, oktatdsi
igazgatd

Megbizatasa: a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium,
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatdja bizza meg 6t tanév idOtartamra a
fenntart6 egyetértésével

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Személyi vonatkozasu jogkore

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes a Magyarorszagi Baptista Egyhaz hitvalld tagja,
rendelkezik pedagdgusi és baptista teologusi, vagy baptista lelkipasztori képesitéssel.
Munkakorében az intézményvezetdvel — magasabb vezetdi beosztasaban — egyiittmiikodve az
intézmény SZMSZ-ében meghatarozott jog- és hataskorokben latja el feladatait az intézmény
egészében.

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latdsdnak megfeleld keresztény szellemii
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség teljesiilését. Munkaja
soran tiszteletben tartja az onkéntesség elvét, és segiti mas keresztény felekezetek hitoktatasi
tevékenységét.

Igazgatohelyettesként gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol,
betartasarol és betartatasarol.

Feladatkore

- Formalja a valldsos vilagnézetet és erkolcsiséget az intézményben.

- Tartsa meg ¢és teljesitse ki az intézmény keresztény szellemiségét.

- Szervezze meg az intézményben a hitélettel kapcsolatos mivészeti, kulturalis
tevékenységeket.

- Az intézményi kozosség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositsa a hitélet
,mindennapos” jelenlét az intézményben, a gyermekek és pedagodgusok lelki életének
vezetése, segitése altal, szorosan egyiittmiikddve az iskolalelkésszel és mas felekezetek
képviseldivel.

- Az intézményben milkddd hitéleti csoport (iskolalelkészek, lelkészek, hitoktatok) vezetdje.

- Téamogassa és oktassa a bibliaismeret tantargyat, lassa el szakmai feliigyeletét.

- Mas felekezetek hitoktatasat kdvesse nyomon €s tdmogassa informalis és adminisztrativ
eszkozokkel a hitoktatokat.

- Tartsa be ¢és tartassa be a felekezetek kozotti hitéletre vonatkozo megallapodasokat.

- Téamogassa a keresztény kozélet fejlodését az intézményben és falain kiviil is.

- Tartson aktiv kapcsolatot a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgalat
EJSZ misszidi igazgatdjaval, valamint mas felekezetek hitoktatdinak felettes személyeivel,
hatésagaival.

- A tanév rendjében szabdlyozott egyhazi és vilagi iinnepek, események megszervezésében
¢és lebonyolitasdban vegyen rész.

- Tartson aktiv kapcsolatot a sziilokkel, sziil6i szervezetekkel.

- Koordinadlja és kisérje figyelemmel az intézmény hitélettel, hitoktatdssal kapcsolatos
statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.
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Koordinalja a hitélethez kapcsolodo versenyeket.

A tanulokra vonatkoz6 ,,Az ifjakat pedig intsed” igei alapti szabdlyzat betartdsanak
feliigyelete korében fegyelmi eljarast kezdeményezhet. Tovabba a neveldkkel, dolgozokkal
szemben is ¢élhet fegyelmi felelosségrevonas kezdeményezésével etikai vétség esetén, vagy
ha a dolgozo az iskola j6 hirnevét, szellemiségét magatartasaval kirivoan megsérti.
Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizalasdban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

Szervezi a hitoktatasban részt vevd oraaddkat, elokésziti az 6raadok megbizasi szerzodését,
havonta igazolja az 6éraadok tanitasi orait.

Az aktudlis, kozérdekli informdacidkat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének.
Munkdjardl, tapasztalatair6l hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.
Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra.

Figyelemmel kiséri az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe
tartozo iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartdsarol.

Munkéjaval hozzédjarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Hitvallasanak, orszagos tanacsi és elnokségi hatarozatainak megfeleléen és erkdlesi
értékeinek szellemében, hazank jogszabalyai szerint miikodjék.
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Munkakori leiras — intézményvezet6

Dolgoz6 neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Szakképzettsége:

Munkakor megnevezése: Intézményegység-vezetd

Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell alapjan

Munkaideje: 40 o6ra (a 2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol 62. § (5)-(6) bek. alapjan)

Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 2 ora

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen munkatarsai: - also és felso tagozatos nevelok
- napkozi és kollégiumi nevelok
- munkak6zosség vezetok

Neveldi tevékenysége és életvitele:

e mindennapi neveldi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai norméknak megfelelden végzi

o csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja ~munkdjaban
kommunikéciojaban

o kollégairol, munkatarsairol a tanuldk el6tt tisztelettel beszél

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

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

o részt vallal a kozdsségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csalddias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

e Az igazgatd elsd szamu helyettese. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti. Utalvanyozasi és alairasi jogkorrel is rendelkezik.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai szintii
megvalosulasat.

e Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok alapjan tervezi, szervezi iranyitja és ellendrzi
a pedagdgusok munk4ajat.

e Elldtja a természettudomanyi, tarsadalomtudoményi, osztalyfonoki, tehetséggondozo
munkakdzdsségek, valamint a BECS kozvetlen felligyeletét, ellendrzését.

e FEllendrzi az intézmény tanuld nyilvantartasat.

e Ellendrzi a tanligyi nyilvantartasok (napld, torzslap) pontossagat illetve a pedagdgiai
munkaval 6sszefliggd adminisztraciot.

e Megszervezi a hidnyz6 pedagogusok helyettesitését.

e Az igazgatdval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast, az 6rarendet.

e Részt vesz a tantestiileti, osztalyoz6 és munkaértekezletek elékészitésében.

e Részt vesz a pedagogusok mindsitésében

e Havonta 0sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, tilorakat
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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 neveldtestiiletre ruhazott
jogokat.

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

Felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, el0késziti azokat.

Neveld-oktaté munkajaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

Ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irdsbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyara.

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

Tajékoztatja a sziléket gyermekiikk tanulmanyi elémenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol.

Hozzajarul a kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitdst mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.

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

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

Aktivan kozremiikodik a didkdnkormanyzati munka feladatainak megvalosulasaban.

Részt vesz a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzését.

Figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara irdnyulo
pedagogiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a féiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zosségi munkéaban.

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

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet a hataridék
betartasaval.

Védi és sz€piti tanterme €s iskoldja kornyezetét.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
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Munkakori leiras — intézményvezet6 helyettes

Dolgoz6 neve:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Szakképzettsége: tanar
Munkakor megnevezése: Intézményegység-vezeto, altalanos igazgatdhelyettes
Besorolas: Pedagogus ¢letpalyamodell alapjan
Munkaideje: 40 o6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 6 ora
Kozvetlen felettese: igazgatod
Kozvetlen munkatarsai: - also és felsd tagozatos nevelok
- napkozi és kollégiumi nevelok
- munkak6zdsség vezetok

Neveldi tevékenysége és életvitele:
e mindennapi neveldi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkdlesi-etikai normaknak megfeleléen végzi

o csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja ~munkdjaban és
kommunikacidjaban

e kollégairol, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢s az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

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

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

A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

e Az igazgatd elsd szamu helyettese. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti. Utalvanyozasi és alairasi jogkorrel is rendelkezik.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitisokat, segiti azok iskolai szintli
megvalosulasat.

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

e Ellatja a természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, osztalyfonoki, tehetséggondozo
munkakdzdsségek, valamint a BECS kozvetlen feliigyeletét, ellendrzését.

e Ellendrzi az intézmény tanuld nyilvantartasat.

e Ellendrzi a tanligyi nyilvantartdsok (napld, torzslap) pontossagat illetve a pedagdgiai
munkaval dsszefliggd adminisztraciot.

e Megszervezi a hianyz6 pedagogusok helyettesitését.

e Az igazgatdval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast, az 6rarendet.

e Részt vesz a tantestiileti, osztadlyoz6 és munkaértekezletek elokészitésében.

e Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében

e Havonta 0sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, tilorakat

e Kompetencia méréssel kapcsolatos feladatok ellatasa

o Alairasi jogkort gyakorolhat

76



Fo feladatai, tevékenységei

Munkadjat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

A neveldtestiilet 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, el0késziti azokat.

Neveld-oktaté munkajaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

Ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irdsbeli és szobeli
szdmonkérés egyensulyara.

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

Tajékoztatja a sziildket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol.

Hozzajarul a kimagaslo teljesitményt &és kreativitdst mutatdé tanuldk tehetségének
kibontakoztatasahoz.

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

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid0 hasznos -eltoltésének
megszervezeésében.

Aktivan kozremiikodik a didkdnkormanyzati munka feladatainak megvaldsulésaban.

Részt vesz a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanuld- €s gyermekbalesetek megel6zését.

Figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara iranyulo
pedagogiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a féiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkakdzosségi munkaban.

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

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és sz€piti tanterme €s iskoldja kornyezetét.

Ellatja mindazon iskolai feladatokat, amellyel az igazgatdo megbizza

Megbizatasai, vallalt feladatai

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
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Munkakori leiras — intézményvezeto-helyettes

Dolgozo neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve

Lakcim:

Szakképzettsége: altalanos iskolai tanito

Munkakor megnevezése: Intézményegységvezeto-helyettes (alsos igazgatdhelyettes)
Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell szerint

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

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen munkatarsai: - also tagozaton tanité nevelok

- napkdzis neveldk és kollégiumi nevelk
- osztalyfonokok

Neveloi tevékenysége és életvitele:

mindennapi neveléi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi

csaladkozponta  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatérsairodl a tanulok elott tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

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

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

A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi
a pedagdgusok munk4ajat.

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

Ellatja az als6 tagozatos munkak6zosség iranyitasat, ellendrzését.

Részt vesz a tantestiileti, osztalyoz6 és munkaértekezletek el6készitésében.

Koordinalja az intézmény tandran kiviili foglalkozasait, tevékenységeit.

Iranyitja, feliigyeli az intézmény elektronikus statisztikai nyilvantartasat.

Kiterjed minden tanulmanyi és pedagoégiai munkaval 6sszefliggd tevékenységre:

A tandrai oktat6-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése (also tagozat)

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

Az als6s munkakozosség iranyitasa

A diak-onkorményzati (als6) munka segitése

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka segitése

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

Félévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése
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Az igazgatdt és az altalanos helyettest tavollétiikben helyettesiti a vezetdi feladatok
ellatasaban.

Havonta 6sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, tulorakat

Kiilonos figyelmet fordit a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkra (komplex korai
jelzo-és tamogato rendszer)

Taniigyi dokumentacio ellendrzése az als6 tagozaton

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

Megtervezi és elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a képzési és fejlesztési
terveét.

Felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Nevel6-oktaté munkajaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

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 sziiléket gyermekilkk tanulméanyi eldmenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csalddokkal (sziiloi értekezlet, fogado ora, csaladlatogatas).
Hozz4jarul a kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitdst mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzetl tanulok esélyegyenléségének biztositasat, felzarkozasat.

Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid0 hasznos -eltoltésének
megszervezeésében.

Aktivan kozremiikddik a didkonkorményzati munka feladatainak megvalosulasaban.

Részt vesz a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzését.

Figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara iranyuld
pedagodgiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a féiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zosségi munkdban.

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

Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd ligyviteli tevékenységet a hatdridok
betartasaval.

Védi és sz€piti tanterme €s iskoldja kornyezetét.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.

79



Munkakori leiras — kollégiumvezeto

Dolgozo neve:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Szakképzettsége: tanar
Munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanar, kollégium vezetdje - igazgatohelyettes
Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell szerint
Munkaideje: 40 ora (a 2011.¢évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 14 éra
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kozvetlen munkatarsai: - also és felso tagozatos nevelok
- napkozi és kollégiumi nevelok
- munkak6zosség vezetok

Neveldi tevékenysége és életvitele:
e mindennapi nevel6éi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai norméknak megfelelden végzi

o csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja ~munkdjaban és
kommunikacidjaban

e kollégairol, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
iskolaval és munkdjdval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

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

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csalddias ¢és otthonos légkdér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A kollégiumi vezetd munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

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

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

e [ranyitja, feliigyeli az intézmény elektronikus statisztikai nyilvantartasat.

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

e Az igazgatot és az altalanos helyettest tavollétilkben helyettesiti a vezetéi feladatok
ellatasaban.

e Iranyitja a technikai dolgozok munkajat

e Ellatja a tliz-és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat

e Segiti az linnepségek lebonyolitasat

e Félévkor és év végeén értékeli a célok és feladatok megvalosulasat kollégiumi szinten

e Taniigyi nyilvantartas ellenérzése kollégiumi szinten

e BSZ EJSZ mint fenntart az atvételt kovetden a Kistjszallasi Onkormanyzat tulajdonaban
1év0 és haszndlatra atadott eszk6zok leltari nyilvantartasa
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Fo6 feladatai, tevékenységei

Munk3jat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

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

Felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Neveld-oktaté munkajaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

Ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irdsbeli és szobeli
szdmonkérés egyensulyara.

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

Tajékoztatja a sziildket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csalddokkal (sziiloi értekezlet, fogado ora, csaladlatogatas).
Hozzajarul a kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitdst mutatd tanuldk tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzeti tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat. A
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra kiilonos figyelmet kell forditania (komplex
korai jelz6-és tdmogato rendszer)

Ellatja az tigyeleti beosztas szerint az 6rakdzi feliigyeleteket.

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

Aktivan kozremiikodik a didkdnkormanyzati munka feladatainak megvalosulésaban.

Részt vesz a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanuld- €s gyermekbalesetek megel6zését.

Figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémadira, segiti az ezek javitasara iranyulo
pedagodgiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a féiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot 14t el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zdsségi munkaban.

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

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd iigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és sz€piti tanterme €s iskoldja kornyezetét.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Osztalyfonoki teenddk ellatasa

Megszervezi a kompetenciamérést 6. és 8. évfolyamon
Bozsik-program

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok

Munka és Tlizvédelmi felelds

Kollégium vezetése

Karbantartas — felujitasi munkalatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
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Munkakaori leiras — tanar

Dolgozo neve:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Szakképzettsége: tanar
Munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanar
Besorolasa: Pedagogus ¢életpalya modell alapjan
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 22-26 ora
Munkaideje: 40 o6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek
Kozvetlen munkatarsai: - fels6 tagozatos nevel 0k
- napkozi és kollégiumi nevelok
- munkak6zosség vezetok

Neveldi tevékenysége és életvitele:
e mindennapi neveldi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,

munkdjat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai norméknak megfelelden végzi

o csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja ~munkdjdban és
kommunikacidjaban

e kollégairol, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
iskolaval és munkdjéval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csalddias ¢és otthonos légkér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Fo feladatai, tevékenységei

e Munkdjat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70. §-a alapjan a nevelGtestiiletre ruhéazott
jogokat.

e Elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a képzési és fejlesztési tervét.

o Felkésziil a tanitasi ordkra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

e Neveld-oktatd munkéjaval fejleszti, formalja a didkok személyiségeét.

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

o FErtékeli a témazarokat, az év eleji, félévi, év végi méréseket tanulonként ¢&s
feladattipusonként.

o Téjékoztatja a sziiléket gyermekiikk tanulmanyi elOdmenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol.

e Rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal (sziil6i értekezlet, fogado ora, csaladlatogatas).

e Hozzdjarul a kimagaslo teljesitményt &és kreativitdst mutatdé tanuldk tehetségének
kibontakoztatasahoz.

e Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.
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A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkra kiilonds figyelmet kell forditania (komplex
korai jelz6-és tamogat6 rendszer)

Ellatja az tigyeleti beosztas szerint az 6rakdzi feliigyeleteket.

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

Aktivan kozremiikddik a didkonkorményzati munka feladatainak megvalosulasaban.

Részt vesz a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, feliigyeletével segiti a tanuld- €s gyermekbalesetek megel6zését.

Figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara iranyuld
pedagdgiai tevékenységet.

Igény szerint vezeti a féiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot 14t el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rend;jérol.

Részt vesz a munkakdzosségi munkaban.

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

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd ligyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és szEpiti tanterme ¢€s iskolaja kornyezetét.

Ellatja mindazon iskolai feladatokat, amellyel a vezet6ség megbizza

Megbizatasai, vallalt feladatai

Osztalyfénoki teenddk ellatasa.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.

Pélyavalasztasi felelés (kozépfoku oktatdsi intézmények ismertetdinek tovabbitasa,
palyavalasztasi sziiloi értekezlet szervezése, palyavalasztassal kapcsolatos adminisztracios
feladatok koordinalasa).
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Munkakaori leiras — tanité

Dolgozo neve:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Szakképzettsége: altalanos iskolai tanité -iskolaotthonos oktatés
Munkakor megnevezése: tanitd
Besorolas: Pedagogus ¢letpalyamodell alapjan
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaid6: 22-26 ora
Munkaideje: 40 6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek
Kozvetlen munkatérsai: napkozis neveldk és kollégiumi neveld
also tagozaton tanité nevelok
osztalyfonokok
munkak6zdsség vezetd

Neveloi tevékenysége és életvitele:

e mindennapi neveldi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai norméknak megfelelden végzi

o csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és
kommunikécidjadban

o kollégairol, munkatarsairol a tanuldk el6tt tisztelettel beszél

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
iskoléval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

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

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

Fo feladatai, tevékenységei

e Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70 §-a alapjan a nevelGtestiiletre ruhéazott
jogokat.

e Megtervezi, elkésziti nevelési programjat az intézmény éves munkaterve alapjan.

o Felkésziil a tanitasi ordkra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

e Nevel6-oktaté munkéjaval fejleszti, formalja a didkok személyiségét.

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

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

o Téjékoztatja a sziiléket gyermekiilk tanulmanyi elOdmenetelérél, magatartasardl,
szorgalmarol.

e Rendszeres kapcsolatot tart a csalddokkal (sziil6i értekezlet, fogado ora, csaladlatogatas).

e Hozzgjarul a kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.
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Ellatja az tigyeleti beosztas szerint az 6rakozi feliigyeleteket. A reggeli tigyelet 7.30-kor
kezdodik.

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

Irdnyitja a tanulok tanulmanyi munkdjat, figyelmet fordit a helyes tanulasi szokasok,
technikak, modszerek kialakitasara.

Segiti a hatranyos helyzetii tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkdzasat.

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

Hozzajarul a tehetséggondozashoz.

Feliigyeli a biztonsagos kozlekedést.

Figyelmet fordit a kulturalt étkezési szokasok kialakitasara.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli csoportja tanulmanyi, magatartasi ¢€s kozOsségi
tevékenységét.

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

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

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, tanitokkal, tanarokkal, negyedévente hospital.
Tajékoztatast ad a sziilének a tanuld magatartasarol, tanulmanyi munkajarol.

Sziikség esetén helyettesitési feladatot lat el.

Aktivan segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

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

Minden masodik héten a hétkezdé ahitaton kiséri a rabizott osztalyt és részt vesz az osztaly
mellett a reggeli istentiszteleten.

Megbizatasai, vallalt feladatai

e Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
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Munkakozosség-vezeto pedagogus kiegészitéo munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

o Osszedllitja — a munkakdz0sség tagjaival egyiitt — az iskola pedagdgiai programja és éves
munkaterve alapjan a munkak6zosség €ves programjat,

e iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkdjaért, a
szaktargyi oktatasért,

e modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd ordkat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

o véleményezi a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti
elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valdé megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, atsorolasara, cimek odaitélésére,

e cllendrzi a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdeményezhet az igazgatonal,

o allasfoglalasaival képviseli a munkakozdsséget az iskola vezetdsége elott,

e ismerteti az igazgatod dontéseit a munkakozosséggel és gondoskodik azok végrehajtasarol,

o Osszefoglald értékelést, elemzést, beszdmolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet, illetve igény alapjan a vezetdség szdmara,

e kidolgozza ¢és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tdmogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét,

o Jallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkak6zosség tagjait.

2. Egyéb feladatai
az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka hatékonysdganak fokozasa, a tanulmanyi
eredmények javitasa,

e palyazatok figyelése, azok elkészitésében valo részvétel,

e azigazolatlan hidnyzasok csokkentése,

e akozos kompetenciateriiletek feltarasa, sszehangolt kompetenciafejlesztés,

e az iskola egyéb munkakozosségi egyiittmiikodések segitése

e a nevelok pedagdgiai és modszertani tapasztalatainak bdvitése, az egyiittgondolkodas
segitése.

3. Egyiittmiikodo tevékenysége
a nevelotestiilettel,
e az igazgatohelyettesekkel,
e az iskola egyéb munkakdzosségeivel,
e az ifjusdgvédelmi tevékenységet segitd pedagdgussal,
¢ adidkonkormanyzat munkajat segitd pedagogussal,
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Az iskolai konyvtaros Kiegészit6 munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: konyvtaros tanar
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakori kotelességei

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.
Biztositja a konyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.
Folyamatosan t4jékozodik a kdnyvpiacon a megjelent konyvekrol.
Lebonyolitja a konyvtari allomany 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 1-1 elkészitésekor.
Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, és ezek sziikséges modositasat.
Beszamolot készit a kdnyvtari munkarol.
Biztositja a kiilonb6zé dokumentumok megfeleld valasztékét az oktatdshoz és a szabad-
1d6s tevékenységhez.
Regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanulokat, és pedagdgusokat.
Biztositja az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, kdlcsonzését a tanitasi
napokon.
Kozremukodik az iskolai tankonyvellatasban a tartés tankonyvek nyilvantartasba vételével
¢s kdlcsonzésével.
Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Segit az egyéni €s csoportos kutatbmunkaban.
Szamitdgépes-informatikai szolgaltatdsokat biztosit.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségekkel.
Biztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzést.
Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatél fiiggben eldirt id6-
kozokben.
Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhaszndlodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, €s elvégzi ezek torlését.
Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.
Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Konyvtari 6rdkat tart, segitséget ad a szakérdk megtartasahoz.
Konyvkiallitasokat készit.
Konyvtari vetélkedot szervez.
Segit a jutalomkonyvek kivalasztasaban, beszerzésében.
Figyeli a palyazati lehetdségeket, és kozremilikodik a palyazatok irdsaban.
e Sajatos eszkozeivel segiti tanulok versenyekre, vetélkeddkre, vizsgakra vald eredményes
felkésziilését.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagogus
kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
Kozvetlen felettese: igazgatod

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév id6tartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

Feladatai a tanuléi kozosségben

feladatat az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint végzi,

a veszélyeztetett és a (halmozottan) hatranyos helyzetli tanulokrél 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 biztositd feladatok ellatasarol,

tanacsadast tart a tanulok szamara,

allando tagja a fegyelmi bizottsagnak, részt vesz a tanuld ellen inditott fegyelmi
eljarasokon,

informalodik a szocidlis ellatdsokrol (ingyenes étkeztetés, tankonyvellatds, tankonyv-
tamogatas stb.),

anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast
a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodési helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa céljabol,

sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatds formdjaban torténd
nyujtasara,

az osztalyfonokokkel kozosen figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat,
megprobalja felderiteni azok hatterét, segit azok megel6zésében, megsziintetésében.

A tanari kozosségben végzett feladatai
javaslatot tesz az iskola 4ltalanos prevencids tevékenységére,

felel a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlaséaért,
a tovabbképzéseirdl informdlja a neveldtestiilet tagjait, felhivja a pedagogus kollégak
figyelmét az aktualis irodalomra, el6adasokra,

figyelemmel kiséri a palyazatokat, ezeket a nyilvanossag elé tarja, illetve sziikség esetén
elkésziti a kivant palyazatot,

megeldzo és felvilagositd eldadasokat szervez (a drogszolgalat, a renddrség, a csaladsegitd
segitségével elozetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfonoki ordkon,

beszamol munk4jarol, munkdjaval kapcsolatos terveirdl, problémair6l feletteseinek,
esetenként a neveldtestiileti értekezleteken is.

A sziilok korében végzett feladatai

iskolai forumokon tajékoztatja a sziiloket ifjusagvédelmi teend6irdl, fogaddorairdl,

az iskolaban a sziilok szdmara is jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és telefonszdmat,

indokolt esetben részt vesz a tanul6 kornyezettanulmanyanak készitésében,

sziikség szerint tanacsokat ad a sziil6knek.
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Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészité6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: didkmunkat segitd tanar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e atanulok segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,

o konfliktushelyzetben segiti a tanulokat, tanacsot ad a problémak megfogalmazasi modjara,
¢lettapasztalataval potolja a tanuldk e teriileten mutatkozd hianyat,

e megteremti annak lehetdségét, hogy a demokracia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és
gyakoroljak a tanulok,

e ¢vente egyszer vagy rendkiviili esetben diakkozgytlést hiv 6ssze,

o a didkok otleteit irasba foglalja, s azt idoben koordinalja,

o valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

e atorvény szellemében feleldsen kezeli a didkonkormanyzat vagyonat (amennyiben van),

e segiti és koordindlja az iskolaradié mitkodését és a falinjsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai
Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet és a didkok kozott,

o diakélettel kapcsolatos informacidos rendszer kialakitasa, miikodtetése (faliujsag,
iskolaradio, eseti megbeszélések stb.),

e iskolai hagyomanyok dapolédsa, rendezvények szervezése, PR-tevékenység (a didksag
igényei szerint a didkok aktiv részvételével),

e _hazon kivili” kidllitdsra, szinhazladtogatisra, aktudlis véaros rendezvényre torténd
mozgositas (a szervezésbe és lebonyolitasba az aktudlistol fiiggden az osztalyfonokoket
vagy a szaktanarokat is be kell vonnia).

3. Egyiittmiikodo tevékenysége
a nevelo6testiilettel,
e az igazgatohelyettesekkel,
e az iskola munkakdzosségeivel,
e az ifjusdgvédelmi tevékenységet segitd pedagdgussal.
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Munkakori leiras — napkozis nevel6é

Dolgozo neve:
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Szakképzettsége: tanar
Munkakor megnevezése: felsé tagozaton tanitéd altalanos iskolai tanar — napkozis nevel6
Besorolas: Pedagogus ¢letpalyamodell alapjan
Munkaideje: 40 o6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 22-26 ora
Kozvetlen felettese: igazgato-helyettesek
Kozvetlen munkatarsai: - also és felso tagozatos nevelok
- napkozi és kollégiumi nevelok
- munkak6zosség vezetok

Neveloi tevékenysége és életvitele:

e mindennapi neveldi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai norméknak megfelelden végzi

o csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja ~munkdjaban és
kommunikécidjaban

o kollégairol, munkatarsairol a tanuldk eldtt tisztelettel beszél

¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
iskoléval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

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

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsiban, a bizalomra ¢€pitd kapcsolatok, a
csalddias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Fo feladatai, tevékenységei

e Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70. §-a alapjan a nevelGtestiiletre ruhéazott
jogokat.

e Megtervezi, elkésziti nevelési programjat az intézmény éves munkaterve alapjan.

e Napkozis csoportvezetoként ellatja csoportjanak vezetését.

¢ Kialakitja csoportja napirend;jét.

e Gondoskodik a mindennapos testmozgasrol, szabadban valo tartézkodasrol.

e Iranyitja a tanuldk tanulméanyi munkajat, figyelmet fordit a helyes tanulédsi szokasok,
technikak, modszerek kialakitasara.

e Segiti a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat.

e Hozzdjarul a tehetséggondozashoz.

e Tervezi és szervezi csoportja kulturalis €letét, a szabadidd hasznos eltoltését.

e Feliigyeli a biztonsagos kozlekedést.

e Figyelmet fordit a kulturalt étkezési szokasok kialakitasara.
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e Rendszeresen ellendrzi, értékeli csoportja tanulményi, magatartdsi ¢és kozOsségi
tevékenységét.

e Biztositja a tanuldk feliigyeletét mindaddig, mig a tanuld el nem tavozik az iskolabol.

e Részt vesz a munkakozosségi munkaban.

o T4jékoztatast ad a sziilének a tanuld magatartasarél, tanulmanyi munkajarol.

o Sziikség esetén helyettesitési feladatot 1at el.

o [ehetdségeihez mérten segiti a didkonkormanyzat munkajat.

crcr

e Védi és szépiti tanterme €s iskolaja kornyezetét.

A pedagodgus kotelezd oraszamaban, vallalt feladatai végrehajtasakor, illetve megvaldsitasa-
kor koteles csak az intézményben tartdzkodni.

Megbizatasai, vallalt feladatai

e Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
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Munkakori leiras — gyogypedagogus

Dolgozo neve:
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Szakképzettsége: gydogypedagdgus

Munkakor megnevezése: neveldtanar

Besorolas: Pedagogus ¢letpalyamodell alapjan

Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 22-26 ora

Munkaideje: 40 6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol 62. § (5)-(6) bek. alapjan)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Kozvetlen munkatarsai: tanitok

tanarok
pszichopedagogus
logopédus
oligofrénpedagogus

Neveldi tevékenysége és életvitele:

mindennapi neveléi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkéjat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai norméknak megfelelden végzi

csaladkozponti  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjdban és
kommunikécidjadban

kollégéir6l, munkatéarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskoléval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

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

részt vallal a kozOsségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csalddias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Fo feladatai, tevékenységei

Munk4jat az intézmény €s az ....... dokumentumai alapjan latja el.

Tanacsadas a sziil6k és pedagdgusok szamaéra,

Fejleszté foglalkozédsok tartasa beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel, tanulasi
gyengeséggel kiizdd gyermekek szamara,

Az eredményes szakmai munka érdekében kolcsondsen egyiittmiikddé kapcsolat
fenntartdsa az intézmény pedagogusaival.

Szakmai team-megbeszéléseken vald aktiv kozremiikodés,

A szakmai dokumentacio vezetése,

Kapcsolattartas az adott szakszolgélatokkal.

Rendszeres részvétel szakmai képzéseken, eléadasokon.

Fogado ora sziilok, pedagogusok részére

Munkdjat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70 §-a alapjan a nevelOtestiiletre ruhazott
jogokat.
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Megtervezi, elkésziti fejlesztési programjat az intézmény SNI és BTMN-es tanulok
szakvéleménye alapjan.

Felkésziil a foglalkozéasokra, el6késziti azokat.

Neveld-fejlesztd munkdjaval formalja a didkok személyiségét.

Rendszeres kapcsolatot tart a csalddokkal (fogado ora).

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

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.
Hozzajarul a tehetséggondozashoz.

Részt vesz a munkak6zosségi munkaban.

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

Sziikség szerint helyettesitési feladatot 14t el.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, tanitokkal, tanarokkal, negyedévente hospital.
T4ajékoztatast ad a sziilének a tanuld magatartasarol, tanulmanyi munk4jarol.

Sziikség esetén helyettesitési feladatot lat el.

Aktivan segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

Elvégzi a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és szEpiti tanterme ¢€s iskolaja kornyezetét.

A szakvéleményekben megfogalmazott Osszegzés, vélemény egyeztetése az e-Kréta
rendszerével negyedévente.

Megbizatasai, vallalt feladatai

e Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
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Munkakaori leiras — Iskolatitkar

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

Heti munkaideje: 40 ora
Napi munkaideje: 8.00 — 16.00
Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesek

Kozvetlen munkatarsai: tanitok, tanarok

Fo feladatai, tevékenységei

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

csaladkozpont  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban ¢és
kommunikécidjadban

kollégéir6l, munkatéarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

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

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatdst

Informéacidkat szerez be és tovabbit

Vezeti a taniigyi nyilvantartasokat

KIR rendszer naprakész nyilvantartasa, adatszolgaltatas

Nyilvantartja és kezeli a szigori szamadasu nyomtatvanyokat

Iskolalatogatési igazolast ad ki a tanuloknak és sziileiknek

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

A tej- és a gyiimolcsforgalmazd felé elszamolast végez. Vezeti az osztalyok napi
hianyzasat az elszdmolashoz

Jelentéseket, beszamolokat gépel

Pedagobgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit

Koézremiikddik az iskolai statisztikak elkészitésében

Az igazgat6 és helyettese kéréseit teljesiti

Munkéjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellett végzi, szigoruan
tigyelve az energiatakarékossagra.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Munkahelyét a fent meghatdrozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat elézetesen egyezteti felettesével
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Munkakori leiras — Pedagdgiai asszisztens

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje:11- 19 6raig
Kozvetlen felettese: a kollégium vezetdje

Kozvetlen munkatérsai: kollégiumi neveld, alsé tagozaton tanit6é neveldk, osztalyfénokok

Fo feladatai, tevékenységei:

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

csaladkozponti  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjdban és
kommunikaciojaban

kollégéir6l, munkatéarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csalddias ¢és otthonos légkdér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban

Segiti a tanulok tanulméanyi munkajat, figyelmet fordit a helyes tanuldsi szokasok,
technikak, modszerek kialakitasara.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat.

Hozz4jéarul a tehetséggondozashoz.

Kozremiikodik az egyéni foglalkozasokon.

Segiti a tanulok mindennapos testmozgasat, szabadban valé tartozkodasat.

Részt vesz a szabadidés programok lebonyolitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok 14t el.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Feliigyeli a biztonsagos kozlekedést.

Igény szerint gyermekkiséretet lat el.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, tanitokkal, tanarokkal.

Lehetdségeihez mérten segiti a didkonkorméanyzat munké;jat.

Munkéban toltott idejérdl jelenléti ivet vezet.
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Munkakori leiras — Gyermekfeliigyel6

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaidd: 40 6ra
Munkaideje:

Munkarend

ugyeleti 1d6 ugyeleti 1d6
i N

. Szerdz 00.00 — 6.00 6.00 - 8.30

Péntek

Nap

19.00 —22.00 | 22.00 —24.00

7

Kozvetlen felettese: a kollégium vezetdje

Kozvetlen munkatarsai: a kollégiumi neveld,

pedagdgiai asszisztens
technikai dolgozok

Folvamatos tevékenysége:

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

csaladkozponti  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és
kommunikécidjadban

kollegairol, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Segiti a kollégium nevelési programjanak megvalositasat.

Megtervezi, szervezi €s iranyitja az esti szabadid6 hasznos eltoltését.

Megkdoveteli az illemtudo viselkedést, az egymads €s felndttek irdnti tiszteletet, a személyi a
magan ¢és a kozosségi tulajdon védelmét.

Segiti a hatranyos helyzetli gyermekek szocializaciojat étkezési, tisztalkodasi-higiénias,
viselkedési szokasok kialakulasat.

A tanuldkat az apoltsagra, tisztasagra, iddjarasnak megfeleld 6ltozkddésre, személyes
holmijuk rendezettségére neveli.

Feliigyeli a tanulok esti és reggeli tisztdlkodasat, O6ltozkodését, és az Onkiszolgald
tevékenységek végrehajtasat (bedgyazas, szekrényrend, iskolai felszerelés).

Megkoveteli a helyiségek, berendezések rendeltetésszerli hasznalatat, a jatékok,
audiovizualis eszk6zok megdvasat.

Felelds, hogy a kollégistak iddben induljanak az iskolai foglalkozasokra.
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Reggel kiséri a gyermekeket az iskolaba.

Betegség esetén gondoskodik a beteg gyermekek ellatasardl (gyogyszer, orvosi ligyelet
kihivasa) és értesiti a sziilot.

Betartatja a kollégium hazirendjét (takarodo, ébresztd, viselkedés, tigyeleti rend).
Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi neveldkkel, osztalyfonokokkel, gyermek és
ifjusadgvédelmi feleldsokkel, gyermekjoléti szolgalattal.

Rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviselokkel a gyermekek lelki és testi
egészségérdl, személyes holmijuk (tisztasagi felszerelés, ruhdzat) allapotarol,
viselkedésérdl.
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Munkakori leiras — Gazdasagi ligyintézo

Neév

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 ora

Munkaideje: 8- 16 oraig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettesek
Kozvetlen munkatarsai: technikai dolgozok

gazdasagi ligyintézd
pedagdgusok
napkdzis, didkotthoni neveldk

Folyamatos tevékenvsége:

mindennapi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat
kozosen elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

csaladkozponti  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatérsairdl a tanulok el6tt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csalddias ¢és otthonos légkdér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A dolgozok személyes adatainak nyilvantartasa, kezelése

Munkaviszony létesitése, megsziintetése, megbizasi szerzddések elkészitése

A fenntart6 felé valtozas-jelentéshez sziikséges anyagok Osszedllitasa, postazasa
Munkabér-nyilvantartasok vezetése, az intézmény dolgozdinak munkabér kifizetéssel
kapcsolatos feladatai, fizetési eldleg nyilvantartasa, kifizetése

A készpénz ellatmany kezelése

A Baptista Szeretetszolgalat kozpontjdval munkakapcsolat fenntartdsa, elszamolasok,
beszamolokhoz adatok szolgéltatasa

Gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt biztonsagi rendszabélyok betartasaval
Koltségvetés készitése, ezzel kapcsolatos feladatok, valtozasok jelentése

Az intézményiizemeltetés szolgaltatasi dijainak nyilvantartasa, 6sszesitése

A szamlakdvetelések kiegyenlitésének lebonyolitasa

Dolgozok étkezési utalvanyainak kiadéasa

Vezeti €s ellendrzi a munkdjaval kapcsolatos szigorti szdmadasti nyomtatvanyokat

MAYV utazési kedvezménnyel kapcsolatos iigyek lebonyolitdsa

A pedagdgusok szabadsaganak nyilvantartasa

Figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat

Rendezvények alkalméval rendezési feladatokban segitséget nyujt az igazgatésagnak
Munk4éjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyoknak megfeleléen végzi

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében tigyintézés céljabol bejelentéssel
elhagyhatja, feladatok fiiggvényében munkaidejét esetlegesen atcsoportosithatja.
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Munkakori leiras — Gazdasagi ligyintézo - laborans

Név:
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaidd: 30 6ra
Munkaideje: 8 — 14 oraig
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Kozvetlen munkatarsai:
- gazdasagi ligyintézo
- technikai dolgozok
- pedagoégusok
- napkozis, kollégiumi nevel6k

Folyvamatos tevékenysége:
A készpénzes menzai, napkozis, didkotthoni, alkalmazotti téritési dijak beszedése, a

nyilvantartdsok vezetése:

o A kiallitott készpénzfizetési szamlak alaki tartalmi helyessége, azok csatolasa a vonatkozé
alapbizonylatokhoz

e A Dbeszedett téritési dijakat az alapbizonylatokkal egylitt atadja a Pénzkezelési
Szabalyzatban eldirtak alapjan a pénztar kezeldjének

e A gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo tanulok étkezési nyilvantartasa

e Havi étkezési létszam vezetése, egyeztetése az étkezést biztositd szolgaltato felé.
Naponkénti megrendelés biztositdsa, honap végi egyeztetése. Az étkezési nyilvantartas
leadasa a szamlazashoz illetve a konyveléshez

e A Dedk Ferenc utca 14. szam alatti ebédlében a menzai étkeztetést igénybevevd tanulok
napi nyilvantartasa, ill. a menzasok ebédjének megrendelése

o A sziild értesitése a téritési dij fizetésének napjarol és dsszegérol

e A napkozis, menzai €s kollégiumi igények felmérése, nyilvantartasa

e A nyari napkozis tdborban vald részvételi igény felmérése, ebédrendelé€s, téritési dij
beszedése

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

e csaladkozpontli szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja ~munkdjdban és
kommunikécidjaban

e kollégairol, munkatarsairol a tanuldk eldtt tisztelettel beszél

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsiban, a bizalomra é€pitd kapcsolatok, a
csaladias ¢és otthonos légkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

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

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.
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A Pénzkezelési Szabalyzat 4.1. pontjaban meghatarozottak szerint a pénztaros helyettesitési
teenddit koteles ellatni.

Az érkez0 taneszkozok bevételezése és az eszk0zok kiadasa a szakleltarért felelds tanarnak
Rendezvények alkalmaval rendezési feladatokban segitséget nyujt az igazgatdsagnak
Munkajat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyoknak megfeleléen végzi.

Munkahelyét a fent meghatdrozott munkaidejében {igyintézés céljabol bejelentéssel
elhagyhatja, feladatok fiiggvényében munkaidejét esetlegesen atcsoportosithatja.
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Munkakori leiras — Epiiletgondnok

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 30 ora

Napi munkaideje:10-t61 12-ig; 14-t61 18-ig
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Kozvetlen munkatarsai: takaritok

------

Folyamatos tevékenvsége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat
kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

csaladkozponti  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok elott tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkdjdval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

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

Az emeleten a keleti oldalon 1év6 tantermek, szertarak takaritasa, felseprés, vizes feltorlés,
polcok, szekrények portalanitasa, padok, asztalok, nyilaszarok, falak, tisztantartdsa,
lemosasa

Az irodak, tanari szoba takaritasa

Az emeleti WC-k napi tisztantartasa, ferttlenitése

Portai tigyelet ellatasa

Az iskola dolgozoéja:

A tanitasi szilinetekben nagytakaritist végez. A nagytakaritdsi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az épiiletben észlelt meghibasoddsokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a gazdasagi
ligyintézonek.

Az iskolai vagyontargyakért feleldosséggel tartozik, azok védelmét, dvasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején til is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Alkalmanként ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat

Munkdjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellet végzi, szigortan
ligyelve az energiatakarékossagra.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek.
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Munkakori leiras — Egyéb miiszaki foglalkozasu

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 ora

Munkaideje: 6-8 oraig, 13-18 oraig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek

------

Folyamatos tevékenvsége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgéalat EJSZ szemléletének, munkajat
kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkozponti  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjdban ¢€s
kommunikécidjadban

kollégéir6l, munkatéarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

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

Az emelet bal oldalan 1évd tantermek, fizikatanterem és a folyosd, tisztantartdsa: seprés,
vizes feltorlés; szekrények, falak portalanitdsa; padok, nyildszarék lemosasa;
hulladékgytijtok tiritése és napi fertdtlenitése

Az iskola el6tti tér és a ,,pavas kut” tisztantartasa

Az iskola udvardnak, a sportpalydnak rendben tartdsa, az utca jarddinak seprése, flinyiras,
télen hoseprés,

Alkalmankeént korozési, kézbesitési, kisebb szallitasi, beszerzési feladatok elvégzése

A kisebb, szakmunkét nem igényld javitasi munkak elvégzése.

A flinyirogép javitasa és karbantartésa.

Tavasztol 8szig az uj épiilet udvaranak kertészeti munkalatai.

A didkotthon udvarénak rendben tartasa: flinyiras, gallyazas

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak sordn sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az intézmény éplileteinek tisztasagi meszelése, mazolasi munkak.

Az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Riasztasok esetén koteles bejonni és ellendrizni a riasztorendszer allapotat és megtenni a
szlikséges 1épéseket. A riasztasokrdl koteles feljegyzést késziteni. A riasztadsokért és a
készenléti ligyeletért napi 1 6ra munkaiddé kedvezmény illeti meg.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuloktol is
megkdoveteli.

Rendezvények alkalméval a rendezési feladatokban segit a munkaidején til is.

Az igazgato és helyettese utasitsait, kéréseit teljesiti.
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e Munkajat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellet végzi, szigortian
ligyelve az energiatakarékossagra.

e A villanyaram fogyasztasrol, vizfogyasztasrdl és fiitési idényben a gazordk allasarol
naponta feljegyzést készit az arra rendszeresitett fiizetbe

e Munkahelyét a fent meghatirozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek.
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Munkakori leiras — Egyéb miiszaki foglalkozasu

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 ora

Munkaideje: 12.00 — 20.00 6raig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek

------

Folyamatos tevékenvsége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkéajat
kozosen elfogadott erkdlesi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkozponti  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjdban ¢€s
kommunikécidjaban

kollégéir6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskoléval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

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

Az foldszinten a technikal, technika2 tantermek, nyelvi terem, rajzterem, tornaterem;
tisztantartasa: seprés, vizes feltorlés; szekrények, falak portalanitdsa; padok, nyilaszarok
lemosasa; hulladékgytijtok iiritése €s napi fertdtlenitése

Az orvosi szoba, konditerem takaritasa, ferttlenitése, csempék tisztitasa

Az iskola udvardnak, a sportpalydnak rendben tartdsa, az utca jarddinak seprése, flinyiras,
télen hoseprés,

Kisebb szallitasi, beszerzési feladatok elvégzése

Javitasi munkak elvégzése. A flinyirogép javitasa €s karbantartasa.

A diakotthon udvaranak rendben tartasa: flinyiras, gallyazas

Tavasztol 6szig az 1) 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 tisztasagi meszelése, mazolasi munkak.

Az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, dvasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméval a rendezési feladatokban segit a munkaidején til is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkdjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellet végzi, szigortan
tigyelve az energiatakarékossagra.

e Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el, munka-

idejének esetleges atcsoportositasat elézetesen koteles bejelenteni az igazgatonak vagy
helyetteseinek.
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Munkakori leiras — Egyéb miiszaki foglalkozasu

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 ora

Munkaideje: 6-10 6raig, 14-18 oraig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Munkatertilete: Kossuth 1ti épiilet

Folyamatos tevékenvsége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat
kozosen elfogadott erkdlesi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkozpont  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjdban ¢€s
kommunikécidjaban

kollégair6l, munkatéarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

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

Az emeleti tantermek, tornaszoba, Olt6zOk tisztantartasa: seprés, vizes feltorlés;
szekrények, falak portalanitisa; padok, nyilaszarok lemosasa; hulladékgyiijtok iiritése és
napi fertétlenitése

Foldszinti folyoso, emeleti folyoso, 1épcsd takaritasa

A foldszinten 1év6 fit WC, fogmosoé terem takaritasa, napi fertétlenitése

Az iskola udvaranak rendben tartasa, az utca jardainak seprése, télen hoseprés

A hivatalsegédi korozési, kézbesitési, kisebb szallitasi, beszerzési feladatok elvégzése

A diakotthon udvaranak rendben tartasa: flinyiras, gallyazas

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az épiiletben észlelt meghibasoddsokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a gazdasagi
ligyintézonek.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkéjat a munkavédelmi ¢€s tlizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi, szigorian
tigyelve az energiatakarékossagra.

készit az arra rendszeresitett fiizetbe

Ev kézben és tanitési sziinetekben a kisebb javitasi, karbantartasi munkak elvégzése
Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el, munka-
idejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az igazgatonak vagy
helyetteseinek.
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Munkakori leiras — Takarito

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 ora

Napi munkaideje:10-18 oraig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Kozvetlen munkatarsai: takaritok

------

Folyamatos tevékenvsége:

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

csaladkozponti  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok elott tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkdjdval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

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

A foldszinten a keleti oldalon 1év6 tantermek, szertarak takaritdsa, felseprés, vizes
feltorlés, polcok, szekrények portalanitasa, padok, asztalok, nyildszarok, falak,
tisztantartasa, lemosasa

A folyoso és az aula takaritasa

A WC-k napi tisztantartasa, ferttlenitése

Portai tigyelet ellatasa

Az iskola dolgozoéja:

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az épiiletben észlelt meghibasoddsokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a gazdasagi
ligyintézonek.

Az iskolai vagyontargyakért feleldsséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktdl is
megkoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkdjat a munkavédelmi ¢€s tlizrendészeti szabalyok betartasa mellett végzi, szigoruan
ligyelve az energiatakarékossagra.

Munkahelyét a fent meghatdrozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat elézetesen koteles bejelenteni az igazgatdnak
vagy helyetteseinek.

Alkalmanként ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat.
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Munkakori leiras — Takarito

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 20 ora

Munkaideje: 14-18 oraig

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Munkateriilete: Kossuth uti épiilet

Folyamatos tevékenvsége:

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

csaladkozpont  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajdban s
kommunikécidjadban

kollégéir6l, munkatéarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

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

A foldszinti tanterem, fejlesztd termek tisztantartdsa: seprés, vizes feltorlés; szekrények,
falak portalanitdsa; padok, nyildszarok lemosasa; hulladékgytijtok {iritése és napi
fertOtlenitése

A konyvtar és a napkdzis foglalkoztato terem takaritasa

Az emeleten a tandri szoba, iroda fejlesztdszoba takaritdsa, poharak mosogatasa

A foldszinten 1évo leany WC, tanari mosdok takaritasa, napi fertotlenitése

A foldszinten 1évo fii WC tisztasagi ellendrzése, fertdtlenitése 13 oraig

A folyosok és a lépcsOk seprése, sziikség esetén feltorlése 13 ordig

Az iskola udvaranak rendben tartasa, az utca jardainak seprése, télen hdseprés

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a gazdasagi
ligyintézonek.

Az iskolai vagyontargyakért feleldosséggel tartozik, azok védelmét, dvasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Alkalmanként ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat

Munkéjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellet végzi, szigortan
tigyelve az energiatakarékossagra.

Munkahelyét a fent meghatdrozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek.
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Munkakaori leiras — Takarito

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 ora

Napi munkaideje: 6.00 — 10.00 oraig; 12-16 oraig
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek

Kozvetlen munkatarsai: a kollégium dolgozoi
Munkateriilete: kollégium

Folyamatos tevékenvsége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgéalat EJSZ szemléletének, munkajat
kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkozponta  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjéban és
kommunikécidjadban

kollégairdl, munkatérsairdl a tanulok el6tt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkdjdval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

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

Kollégium:

A tanul6 termek, klubszoba, halok, ebédlo takaritasa (felseprés, vizes feltorlés, polcok,
szekrények portalanitasa, padok, asztalok, nyilaszarok, falak, tisztantartasa, lemosasa)

A fiirdészobak, WC-k tisztantartasa, fertotlenitése

Az utcai jardak seprése, hoseprés

Az iskolai torolkozok, teritok, fiiggdnydk, a kollégiumi agynemiik mosasa

Ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat (reggeliztetés, mosogatas)

Az iskola dolgozéija:

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak sordn sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a gazdasagi
ligyintézonek.

Az iskolai vagyontargyakért feleldsséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkdjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellet végzi, szigortan
tigyelve az energiatakarékossagra.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek.
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Munkakori leiras — Konyhai kisegito

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 6ra (11-19 6raig)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetlen munkatarsai: a kollégium dolgozoi
Munkateriilete: a kollégium,

Folyamatos tevékenysége:

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

csaladkozponta  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjdban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatérsairodl a tanulok eldtt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkdjdval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csalddias ¢és otthonos légkdér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Konvhai dolgozo:

Etkeztetés elékészitése (ebéd, délutani uzsonna, vacsora)

Ebédosztas, adagolas

ANTSZ eldirdsainak megfeleld ételkezelés, étel-mintavétel, mosogatis (uzsonna és
vacsora utan)

A talalokonyha, ebédld takaritasa, fertétlenitése

Az asztalteritok, torolk6zok sziikség szerinti cseréje

Az iskolai étkeztetés zavartalansagéanak biztositasa

Vasalas (teritok, torolkozok)

Az iskola dolgozéja:

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak sordn sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatosagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméval a rendezési feladatokban segit a munkaidején til is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkdjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellet végzi, szigortan
tigyelve az energiatakarékossagra.

Munkahelyét a fent meghatdrozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek.

109



Munkakéri leiras — Konyhai Kisegit6 - takarito

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 6ra (10-18 oraig)
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Munkateriilete: Kossuth utcai épiilet

Folyamatos tevékenvsége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat
kozosen elfogadott erkdlcesi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkozpont  szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdajdban ¢és
kommunikécidjaban

kollégéir6l, munkatéarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskoléval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

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

Konvhai dolgoz6:

Etkeztetés elékészitése

Ebédosztas, adagolas

ANTSZ eléirasainak megfeleld ételkezelés, étel-mintavétel, mosogatas
A talalokonyha, ebédlo takaritasa, fertétlenitése

Az asztalteritok, torolkozok sziikség szerinti cseréje

Az iskolai étkeztetés zavartalansaganak biztositasa

Vasalas (teritok, torolkozok)

Takarito:

Az emeleti tantermek, tornaszoba, OltozOk tisztantartasa: seprés, vizes feltorlés;
szekrények, falak portalanitasa; padok, nyilaszarék lemosasa; hulladékgytijtok tritése €s
napi fertGtlenitése

Foldszinti folyosd, emeleti folyoso, 1épcso takaritasa

A foldszinten 1év6 fit WC, fogmos6 terem takaritasa, napi ferttlenitése

Az iskola udvaranak rendben tartasa, az utca jardainak seprése, télen hoseprés

Az iskola dolgozoéja:

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiiletében is segédkezik, nemcsak a sajat részteriiletén.

Az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatdésagnak vagy a gazdasagi
ligyintézonek.

Az iskolai vagyontargyakért feleldosséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol is
megkdoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején til is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.
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e Munkajat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellet végzi, szigortian
ligyelve az energiatakarékossagra.

e Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat elézetesen koteles bejelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek.
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MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

(a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altaldnos Iskola, Gimndzium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollegium
1lléssy Sandor Technikum és Szakképzo Iskola Tagintézménye
Szervezeti és mitkodési szabadlyzatanak 2. szamu fiiggeléke)

baptista

nevelés-oktatas

Web: Kisuj-baptista.hu
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http://www.kisuj-baptista.hu/

Pedagégus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar / szakoktato
Kozvetlen felettese:

e Kozismereti tanarok: altalanos igazgatohelyettes
e Szakmai elméleti tanarok:  altalanos igazgatohelyettes
o Szakoktatok: szakképzésért felelds igazgatohelyettes
e Gyakorlati oktatok: szakképzésért felelds igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi/szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.

Neveloi tevékenysége és életvitele

mindennapi neveldi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi,
csaladkozpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban,
kollégairdl, munkatarsairol a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégadkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantdrgybol magantanitvanyként sem az iskoldban, sem
azon kivil nem tanitja,

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

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitdé kapcsolatok, a
csalddias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a tanitasi orakat pontosan megtartja,

feladata az intézmény ¢s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett orarend részletezi,
a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi oOrara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
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 naplot, nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a pedagdgiai programban
meghatarozott érdemjegyet ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl 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 tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egy osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt osztaly-sziildi értekezletek idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg ¢s az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi, osztalyoz6 és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

szakszerl helyettesités esetén szakszerii 6rat tart,

elézetesen tervezett hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo konferenciat megel6zden lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal ¢és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve ai
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

minden tanév elsd o0rajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, ill. ezt
kovetéen a jogszabalyban rogzitett moddon az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentalja.
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Pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: pedagogiai (dltalanos) igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg 0t tanév iddtartamra a fenntartd egyetértésével

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Személyi vonatkozasa jogkore

Az igazgatot, annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti, az igazgatd elsdé szamu
helyettese. Munkdjat az érvényes jogszabalyok €s az igazgatd utasitasa alapjan végzi. Iranyitja
¢s ellendrzi a kdzismereti és a szakmai elméleti tantargyak oktatasat, munkakdzosségeit.

1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, irdnyitja, segiti, ellendrzi és értékeli az elméleti tantargyakkal ¢€s
munkako6zdsségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,

e vezeti és iranyitja a tandran- €s az iskolan kiviili neveldmunkat,

e biztositja a tanév rendjéhez kapcsolddd taniligyi dokumentumokat és ellatja az
adminisztracios tevékenységek feliigyeletét.

2. Feladatai

2/a Pedagogiai munka szervezése

e kozismereti és szakmai elméleti oktato-neveld munka segitése, irdnyitasa, ellendrzése és
értékelése,

e az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv, illetve a belsd ellendrzési terv szerint a
kozismereti-, osztalyfonoki és szakmai munkakozdsségek segitése, irdnyitasa, ellendrzése
¢és értékelése: a munkakdzosségek foglalkozéasainak rendszeres és folyamatos latogatasa
tevékenységiik szinvonaldnak emelése, Onallosdguk fokozasa, a tantdrgy-pedagogiai
kultara hatékonysaganak novelése,

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,

e az iskolai felzarkoztatds és szintre hozas rendjének megszervezése, ellendrzése ¢€s
értékelése,

e akorrepetalasok szervezése, ellendrzése,

e kapcsolatteremtés és —tartas a szaktanacsadokkal, a sziilokkel, az iskola kiilsé partnereivel,

e tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok és érdeklddési
korok szervezése, ellendrzése, tantargyi-tanulmanyi versenyek iskolai, megyei, megbizas
esetén orszagos szintll forduldinak szervezése, lebonyolitdsa,

e Osztdnzés tanuloi palydzatokon valo részvételre, palyamunkak készitésére,

e moddszertani €s szaktargyi értekezleteket tart,

e a meglévod elméleti szaktantermek ellendrzése, kiilonds tekintettel a szemléltetdeszkoz-
allomany gyarapitasara, kihasznalasara,

e iskolai linnepségek szervezésének, koordinalasa, ellendrzése,

e az osztalyfonoki nevel6-oktatd munka, a munkakozOsségi tevékenység szervezése,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése,

e lehetdség szerint szocialis segély kiosztdsanak megszervezése egyiittmiikodve az érdek-
védelmi szervekkel €s az ifjisdgvédelmi tevékenységet segitd pedagdgussal,

e Dbizonyitvanyok és anyakonyvi lapok ellendrzése, alairasa kiilon utasitas szerint,

o aziskolai értekezletek szervezésének, el6készitésének segitése,
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kozremtikodés az iskolai munkarend és fegyelem biztositdsdban. Az osztalyfonoki
munkakozdsség - a szakoktatdéi pedagogus-kozosséggel egyiittmiikddve — hatdrozottan
1épjen fel az iskolai rendet és fegyelmet sértd tanulokkal szemben (Héazirend 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
igazgatdnak,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatdst ad teriiletének aktudlis
problémairol.

2/b Tanéran- és iskolan Kiviili tevékenység

az iskolai sportmunka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

lehetéségeihez mérten palyazati tevékenységével segiti az iskola targyi, személyi
feltételrendszerének és modszertani kultarajanak fejlesztését. Kiilonos figyelmet fordit a
tanulokat kdzvetleniil érint6 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,

elbirdlja ¢és jovahagyasra eldterjeszti a munkakozosségek tagjainak tanmenetét. Feliigyeli
a tantervek és tanmenetek szerinti el0rehaladast,

kozismereti teriiletén az érettségi vizsgdkat megszervezi ¢és lebonyolitdsdban
kozremukodik,

szakmai elmélet terliletén a szakmai zarovizsgdkat megszervezi és lebonyolitdsaban
kozremukodik,

javito- és osztalyozd vizsgak szervezése, lebonyolitasa, értékelése,

osztalynaplok/e-naplo rendszeres ellendrzése, a tapasztalatok értékelése,

bizonyitvanyok és anyakdnyvi lapok ellendrzése, alairdsa kiilon utasitas szerint,

segitséget nyljt az iskolatitkdrnak a tanévnyitod €és szakvizsga, statisztika elkészitésében,
valamint az osztalynévsorok kialakitasaban.

116



Szakképzésért felelos igazgatohelyettes Kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: szakképzésért felelds igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg 0t tanév iddtartamra a fenntartd egyetértésével

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Személyi vonatkozasa jogkore

A szakképzésért felelds igazgatdhelyettes az igazgatd masodik szadmu helyettese.

Az intézet igazgatdjanak és az elsé szamu igazgatohelyettesének 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, munkakodzosségeit.

1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, irdnyitja, segiti, ellenérzi és értékeli a gyakorlati tantargyakkal és
munkako6zdsségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,

e megszervezi — a munkak6zosség-vezetok kozremitkodésével — a beiskolazasi munkat,

e vezeti és iranyitja az iskola munka-, tliz-, vagyon- és kornyezetvédelmi tevékenységét.

2. Feladatai

2/a Pedagégiai munka szervezése

e részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsdban és végrehajtasaban,

e tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli és iranyitja a szakmai gyakorlati pedagdgiai munkat,

o cldkésziti a tantargyi, a szakmai és agazati alapvizsgakat. Gondoskodik a vizsgak ¢és a
tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitdsdnak technikai, mtiszaki hatterérol,

e segiti a miiszaki- és gazdasagi-szolgaltatasi munkakdzosségek munkéjat,

o sziikség esetén — neveldtestiileti értekezleten — a miiszaki teriilet személyi és targyi feltéte-
leirdl, miikodésérdl beszamolot tart, s javaslatot tesz a jelentkezd feladatok megtételére,

e vezetdi értekezleten beszamol az aktualis feladatokrol, teriilete munkd;jarol,

e aktivan részt vesz az aktudlis koltségvetés elokészitésében,

o figyelemmel kiséri a palyazatokat. Az intézményre vonatkozo, a szakmai targyi feltételek
javitasat szolgal6 palyazatokat szakértd kollegadk 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 oOralatogatasi terv
szerint latogatja a gyakorlati oktatok, tanarok orait,

e Osszehangolja, 6sszehangoltatja a szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas tanmeneteit,

e rendszeresen ellendrzi a szakelméleti tanarok és a szakoktatok egyiittmitkodését,

e a tanmiihelyre 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 tanulolétszam megtervezését elfogadasra eldterjeszti az igazgatonak,

szervezi €s iranyitja az iskola palyavalasztasi tevékenységét (nyilt napok, palyavalasztasi
kiallitasok, szakmamegismertetd tabor stb.),

iranyitja iskolank részvételét a kiilonbozd palyavalasztasi értekezleteken, ebbe bevonja a
tantestiilet tagjait,

iranyitja és ellendrzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios munkat,

osztalyba sorolési tervek készitésével kozremiikddik a tanév elokészitd munkaban,
kapcsolatot tart a palyavalasztast irdnyitd megyei intézményekkel, altalanos iskolakkal,
gimnaziumokkal, technikumokkal és szakképzé iskolakkal.

2/c Munka-, tiiz-, vagyon- és kornyezetvédelmi tevékenység

elkésziti/elkészitteti és naprakész 4llapotban tartja a munkavédelmi szabalyzatot,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez6 szemlék, bevizsgalasok, bejarasok idépontjat,
ezeket szervezi, vezeti,

megszervezi az 1Uj dolgozdk biztonsagtechnikai vizsgajat, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri az iddszaki vizsgakra illetve oktatdsra kotelezettek vizsgan/oktatason
val6 megjelenését,

kapcsolatot tart az iskola miikodését ellendrzd kiilsé szervekkel, azok megallapitasai
szerint az igazgatdval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez,

megbizas alapjan részt vesz az iskoldban folyo leltdrozasi feladatokban, ellenérzi a
selejtezési folyamatokat, az elkésziilt selejtezési jegyzokonyvet,

javaslatot tesz/elkésziti az éves karbantartasi, feltjitasi tervet (épiilet, berendezés, eszkoz,
g¢ep stb.),

gondoskodik a vagyonvédelemrdl.
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Munkakozosség-vezeté pedagogus kiegészitéo munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e Osszeallitja — a munkakozosség tagjaival egyiitt — az iskola pedagogiai programja és éves
munkaterve alapjan a munkak6zosség €ves programjat,

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért,

e modszertani €s szaktargyi értekezletet tart, bemutatd orakat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

e véleményezi a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti
elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valdé megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakdzdsségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, atsorolasara, cimek odaitélésére,

e cllendrzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdeményezhet az igazgatonal,

o llasfoglalasaival képviseli a munkakdzosséget az iskola vezetdsége elott,

e ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakozosséggel €s gondoskodik azok végrehajtasarol,

o Osszefoglald értékelést, elemzést, beszamolodt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet, illetve igény alapjan a vezetdség szamara,

e kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzé- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvalositasanak tervét,

o dllasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt meghallgatjia a munkakdzosség
tagjait.

2. Egyéb feladatai
e az iskolaban folyd nevel6-oktato6 munka hatékonysaganak fokozasa, a tanulmanyi
eredmények javitasa,

e palyazatok figyelése, azok elkészitésében valo részvétel,

e azigazolatlan hianyzéasok csokkentése,

e akozos kompetenciatertiletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,

e aziskola egyéb munkakozosségi egylittmiikodések segitése

e a neveldk pedagogiai €és moddszertani tapasztalatainak bdvitése, az egyiittgondolkodas
segitése.

3. Egyiittmiikodo tevékenysége

e aneveldtestilettel,

e azigazgatohelyettesekkel,

e aziskola egyéb munkakozdsségeivel,

e azifjusagvédelmi tevékenységet segitd pedagogussal,

e adidkdnkorméanyzat munkéjat segitd pedagdgussal,
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatdhelyettes

Megbizatédsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

e minden ¢év szeptemberében egyezteti az ifjusagvédelmi feleldssel a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat,

e 3z osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolodassal

veszélyeztetett tanulok tanulméanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok

alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roéluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatfeliileten/adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Rész vesz a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tdamogatd rendszerének

mikodtetéséhez szilikséges teenddk ellatasaban,

e a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, mely alapjan a tevékenységét
szervezi,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: a napld, beirasi
naplo, torzslap, bizonyitvanyok egyezdségére. Anyagi felelosségvallalas terhe mellett
viseli ennek feleldsségét,

e vezeti ¢és nyomon koveti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos
bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati képviseldivel,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,
e az osztilyozod konferencidt megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

o clokesziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,
e kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢€s

elbiralasaban,

e hagyomdnyos iskolai rendezvényeken (Illéssy-nap, fecskeavatd, szalagavato,
szakmunkasavat6 stb.) lebonyolitasaban tevékenyen részt vesz osztalyaval az el0készito-,
szervezo- €s megvaldsitd munkdkban,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat

(tanuloi jogviszony, a bejarok, kollégistak stb. adataiban bekdvetkezd valtozasokat).
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2. Ellenorzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

dokumentaltan, irott {izenet utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

3. Kiilonleges felelossége

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az igazgato-
helyetteseknek.
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Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: didkmunkat segitd tanar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e atanuldk segitése jogaik képviseletében €s gyakorlasdban,

o konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tanacsot ad a problémék megfogalmazasi modjara,
¢lettapasztalataval potolja a tanuldk e teriileten mutatkozé hianyat,

e megteremti annak lehetdségét, hogy a demokracia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és
gyakoroljak a tanulok,

e ¢vente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkodzgytlést hiv 0ssze,

e adiakok otleteit irasba foglalja, s azt idében koordindlja,

e valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

e atorvény szellemében feleldsen kezeli a didkdnkorményzat vagyonat (amennyiben van),

e segiti és koordindlja az iskolaradié miikodését és a falitijsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

e Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet €s a didkok kozott,

o didkélettel kapcsolatos informacidés rendszer kialakitasa, mukodtetése (faliujsag,
iskolaradio, eseti megbeszélések stb.),

e iskolai hagyomanyok 4polasa, rendezvények szervezése, PR-tevékenység (a didksdg
igényei szerint a didkok aktiv részvételével),

e _hazon kiviili” kidllitadsra, szinhazlatogatasra, aktudlis véaros rendezvényre torténd
mozgositas (a szervezésbe és lebonyolitasba az aktudlistol fiiggden az osztalyfénokoket
vagy a szaktanarokat is be kell vonnia).

(73]

. Egyiittmiikodo tevékenysége
a nevelotestiilettel,
e azigazgatohelyettesekkel,
e az iskola munkakozosségeivel,
e az ifjisagvédelmi tevékenységet segitd pedagogussal,
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Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagogus
kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1

. Feladatai a tanuloi kozosségben

feladatat az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint végzi,

a veszélyeztetett és a (halmozottan) hatranyos helyzetli 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 biztositd feladatok ellatasarol,

tanacsadast tart a tanuldok szamara,

allando tagja a fegyelmi bizottsdgnak, részt vesz a tanuld ellen inditott fegyelmi
eljarasokon,

informdlodik a szocidlis ellatasokrdl (ingyenes étkeztetés, tankonyvellatds, tankonyv-
tamogatas stb.),

anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Oonkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa céljabol,

sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatids természetbeni ellatds formdjaban torténd
nyujtasara,

az osztalyfonokokkel kozosen figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztisokat,
megprobalja felderiteni azok hatterét, segit azok megel6zésében, megsziintetésében.

A tanari kozosségben végzett feladatai

javaslatot tesz az iskola 4ltalanos prevencids tevékenységére,

felel a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,
a tovabbképzéseirdl informélja a nevelOtestiilet tagjait, felhivja a pedagdgus kollégak
figyelmét az aktualis irodalomra, el6adasokra,

figyelemmel kiséri a palyazatokat, ezeket a nyilvanossag elé tarja, illetve sziikség esetén
elkésziti a kivant palyazatot,

megel6z0 és felvilagositd eldadasokat szervez (a drogszolgélat, a renddrség, a
csaladsegitd segitségével eldzetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfénoki oérdkon,
beszamol munkdjarol, munkéjaval kapcsolatos terveirdl, problémair6l feletteseinek,
esetenként a neveldtestiileti értekezleteken is.

A sziilok korében végzett feladatai

iskolai forumokon tajékoztatja a sziiloket ifjusdgvédelmi teend6irdl, fogaddorairdl,

az iskoldban a sziildk szdmara is joOl lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és telefonszamat,

indokolt esetben részt vesz a tanul6 kornyezettanulmanyanak készitésében,

sziikség szerint tanacsokat ad a sziil6knek.
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Gyogypedagogus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus tanar
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatdhelyettes

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek €s készségeinek, tudasanak

folyamatos fejlesztése.

1.

Neveloi tevékenysége és életvitele

mindennapi neveldi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkdlesi-etikai normaknak megfeleloen végzi,
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban,
kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

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

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

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

a tanitasi oradkat pontosan megtartja, felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, elokésziti
azokat,

ellatja az iskola sajatos nevelési igényl tanuldinak a habilitacids, rehabilitacios egyéni
és/vagy csoportos gyogypedagogiai fejlesztést, funkcionalis képességfejlesztd programok
kiilon alkalmazédsaval, a fejlesztések sordan tanultak elmélyitésével szolgalja az
eredményes iskolai eldmenetelt,

terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval valo kozvetlen foglalkozasokon, egyéni
fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgalo orakeretben,

megszervezi a habilitacids, rehabilitacios egyéni €s kiscsoportos fejlesztést,

kozremiikddik az integralt nevelés, oktatds keretein beliil, a tanitdsi ordkba beépiild
habilitacids, rehabilitdcios fejlesztd tevékenység tervezésében, s az ezt kovetd
konzultaciéban,

kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatarozatok,
felterjesztések, BTMN- ¢és SNI-dokumentaci6. Az iskola sajatos nevelési igényii
kapcsolodo tlgyviteli, dokumentacids tevékenységeket a hataridok betartdsaval végzi.
Anyagi feleldsségvallalas terhe mellett viseli ennek feleldsségét,

ellendrzi, és szovegesen értékeli a tanulok fejlesztd foglalkozdsokon nyujtott
teljesitményét félévkor, tanév végén és sziikség esetén,

tanitvanyai szdmara visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara iranyulo
pedagdbgiai tevékenységet,

feladata az intézmény és a kozismereti munkakozdss€ég munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagodgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

124



munkaidejének beosztasat az aktudlis tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend részletezi,
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tul,
a tanitdsi oOrdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha a csoport
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 kdvetden bejegyzi a digitalis napldt, nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a munkak6zosség
megbesz¢lésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt osztaly-sziildi értekezletek idopontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgdkon,
iskolai méréseken,

sziikség szerint helyettesitési feladatokat lat el,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzetii tanulok esélyegyenloségének biztositasat, felzarkdztatasat,
részt vesz az ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyfonokeivel, a pedagodgusokkal, a sziil6kkel,
illetve a tanuldkat fogadd/kezeld mas szakemberekkel.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal, tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfOnoknek, illetve az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkak6zdsség 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 konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatisra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.

Folyamatosan t4jékozodik a kdnyvpiacon a megjelent konyvekrol.

Lebonyolitja a konyvtari allomény folyamatos és tervszeri 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, és ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a kdnyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6z6 dokumentumok megfeleld valasztékét az oktatashoz és a szabad-
1d6s tevékenységhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanulokat, és pedagogusokat.

Biztositja az allomény egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, kdlcsonzését a tanitasi
napokon.

Kozremtkodik az iskolai tankonyvelldtdsban a tartds tankonyvek nyilvantartasba
vételével és kdlcsonzésével.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Segit az egyéni €s csoportos kutatdmunkaban.

Szamitdgépes-informatikai szolgaltatdsokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkakozosségekkel.

Biztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzést.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatol fiiggben el6irt id6-
kozokben.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, €s elvégzi ezek torlését.

Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Konyvtari ordkat tart, segitséget ad a szakorak megtartasdhoz.

Konyvkiallitasokat készit.

Konyvtari vetélkedot szervez.

Segit a jutalomkonyvek kivalasztasaban, beszerzésében.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, és kozremiikodik a palyazatok irdsaban.

Sajatos eszkozeivel segiti tanulok versenyekre, vetélkeddkre, vizsgakra vald eredményes
felkésziilését.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatésa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaidével

Feladatkore:

Az igazgatd kozvetlen segitbje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasaban, iranyitasa-
ban, ellenérzésében. Segiti az intézet vezetdinek adminisztracidos ¢€s szervezOmunkajat.
Ellendrzi az intézet egészére vonatkozo adatgyljtések, felmérések, statisztikak helyességét.

F6 munkateriiletei
Tanulo-nyilvantartés, intézeti levelezés, irattarosi munka, informacids szolgalat, statisztikai
feladatok, vizsgék, javitovizsgak.

Munkakorének részletezése

kiemelt feladata az intézmény adminisztracidés tevékenységének iranyitdsa, a KIR-,
ISZIIR-, KIFIR- és az e-naplé-rendszer kezelése,

tanévnyitora elkésziti az osztdlynévsorokat, naprakész tanuld-nyilvantartast vezet (beirdsi
naplo),

végzi a tanulok ligyeinek intézését. Kiadja tanulok szamara a sziikséges igazolasokat,
bizonyitvanymasolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanulok elszamolasat az osztalyfonokokkel — az
illetékes igazgatdhelyettessel egyeztetve,

végzi és koordindlja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattdrozast és a pedagogiai
targyu gépeléseket,

a taniigyl nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

megrendeli a szlikséges irodaszereket,

intézi a didkigazolvanyok i1génylését, nyilvantartasat,

a beiskoldzassal kapcsolatos adminisztraciot eljuttatja Orszadgos Kozoktatdsi Intézet
Informéacids és Informatikai K6zpontjahoz,

gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasardl, a felvételi értesitések idében torténd
kikiildésérol,

a szovegszerkesztdi, adatbazis-kezeldi feladatokat 14t el,

részt vesz a szakmai vizsgdk szervezésében az igazgatOhelyettesek iranyitasa alapjan.
Segiti a vizsgabizottsdgok munkajat,

elkésziti a szlikséges statisztikai kimutatasokat. Segiti munkatarsai munkajat,
jegyzokonyv-vezetdi feladatokat lat el,

a hasznalatra megkapott bélyegzdket az eldirasoknak megfelelden kezeli, masok szamara
hozzaférhetetleniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozdé munkat is koteles dtmenetileg elvégezni az
igazgatd megbizasa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszEélés alapjan elsOsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

megdrzi a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.
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Gazdasagi iigyintéz6 I. munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatésa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaidével

Munkakori kotelességei

az iskola éves koltségvetésének és eldiranyzat felhasznalasi iitemtervének elkészitése,
adatszolgaltatas a fenntarto, valamint a gazdalkodasban érintett partnerek felé (NMH NFI,
korményhivatalok stb.),

palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa, teljes kori elszamolasaval kapcsolatos
tigyintézések,

Utravalé Osztondijprogram pénziigyi feladatinak ellatdsa, kapcsolattartas a mentorokkal,
zard beszamolok elkészitése,

koziizemi szamldk, tanmihelyi felhasznaldsok és konyvtari beszerzések analitikus
nyilvantartdsanak vezetése,

nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladasa, zardsok elkészitése ¢és
tovabbitasa,

konyvelési feladasok elkészitése,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folydszdmlara torténd utalasrol valé gondoskodas,
valtozobérek elszamolasa, feladasa,

tanuldi juttatasok (6sztondij, nyari gyakorlat dijazasanak szamfejtése és kifizetése),
tisztitoszerek megrendelése,

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

dolgozo6i munka- és védoruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tappénz-nyilvantartas vezetése,

fizetési eldleg nyilvantartasa,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald elézetes megbeszE€lés alapjan elsOsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, mddositas, atsorolas, jogviszony megsziintetés)
elokészitése,

humanpolitikai modul kezelése az aktudlis nyilvantarto rendszerben,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalasa,

indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles dtmenetileg elvégezni az
1gazgatd megbizasa alapjan.
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Gazdasagi iigyintéz6 II. munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintézo 1.
Megbizatésa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaidével

Munkakori kotelességei

feladata az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartdsok, kimutatasok
elkészitése,

ellatja a pénztarosi, pénzkezelési feladatokat, rovatelszdmolast vezet,

kezeli és nyilvantartja a szigorti szamadasi nyomtatvanyokat,

ellatja a kedvezményes vasiti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

vezeti a pedagdgusigazolvany-nyilvantartast,

megirja a gazdasagi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlat, megrendelés,
visszaigazolas, szallitasi értesités),

munkéja soran kapcsolatot tart a munkaltatd lizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozott aramld adatok regisztralasaban, a hazon belil keletkezd
informaciok rogzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

palyazatok benyujtasaval, lebonyolitasaval, teljes kort elszamoldsaval kapcsolatos
igyintézések,

hataridoére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd ¢€s kdzvetlen vezetdje
megbizza,

a hasznalatra megkapott bélyegzdket az eldirdsoknak megfeleléen kezeli, masok szdmara
hozzaférhetetleniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

ellatja az Illéssy Alapitvany pénztarosi feladatait,

indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozdé munkat is koteles dtmenetileg elvégezni az
igazgatd megbizasa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsOsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.
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Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatésa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaidével

Munkakori kotelességei

nyilvantartja ¢és Orzi, illetve rendszerezve tarolja az intézmény audiovizudlis,
szamitastechnikai és mas oktatastechnikai eszkozeit,

a személyes feleldsségében allo oktatastechnikai eszkozoket atvételi jegyzéken adja at a
pedagdgusoknak, kollégaknak,

ellatja a TIOP-projektben beszerzett eszkdzok esetében a rendszergazdai szolgaltatast,
segiti a vezetok, a gazdasagi és tligyviteli dolgozok informacios tevékenységét,

szaktanari, igény szerint tanitasi 6rdkra a szemléltetd anyagokat, eszkdzoket eldkésziti, ha
sziikséges, személyesen is kozremiikodik,

a gazdalkodo utmutatasa alapjan ellatja az étkeztetéssel jard elszamoldsokat,
adminisztrativ teendoket. Be- és potfizetési napon lebonyolitja és nyilvantartja a tanulok
étkezési Dbefizetéseit, eljuttatja a szolgaltatbhoz a megrendeléseket. Elkésziti a
diakétkeztetési névsort, €s kiilon nyilvantartja a timogatottak nyilatkozatait,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban. A selejtezéshez az eszkozoket elokésziti,
a szakvéleményeket beszerzi,

a dolgozok igényei szerint végzi a szakanyagok sokszorositasat,

munk4jat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktandri igényt koteles a
tanitasi ordkra, egyéb foglalkozéasokra technikailag kiszolgélni,

biztositja a szamitdstechnikai szaktantermek, a miikodtetési céli irodai szamitogépek ¢és
halézati rendszerek zavartalan miikodését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit,
segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat,

gondoskodik a stadido eszkozeinek folyamatos karbantartasarol, a kisebb javitasokat
elvégzi,

a vezetés altal engedélyezett, a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket beszerzi,
folyamatosan biztositja az eszkdzok biztonsagos mikodtetését, valamint a tarold
helyiségek rendjét 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,

hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes megbeszélés alapjan, elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.
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Miiszaki vezetéo 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 miikodésének biztositasa, az
ingatlanok optimalis hasznositasa.

Munkakori kotelességei

az intézményhez tartozo ingatlanok lizemeltetésének folyamatos biztositdsa, az ehhez
tartozo munkak koordinalasa,

az lizemeltetéshez kapcsolodo eréforrasok megtervezése (human, pénziigyi),

az lizemeltetéshez kapcsolodo beszerzések koordinaldsa, egyeztetése,

az ingatlanok hasznositasanak koordindlésa,

az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korti menedzselése,

az intézmény technikai dolgozoinak iranyitasa €s ellenérzése,

a kiilso vallalkozokkal torténd munkak egyeztetése és lebonyolitasa,

technikai munkakorok meghatarozasa, 1étszamnormak meghatarozasa,

a beosztottak munkéjanak rendszeres értékelése,

az intézmény iizemeltetésével kapcsolatban felmertiilt problémakat jelzi a vezetdség felé,
azok megoldasara javaslatot tesz,

hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval torténd eldézetes megbeszElés alapjan, elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.

Felelos

a munka- és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartasaért,

a ra bizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, allapotanak megovasaért,

munkavégzés kozben sajat, illetve a kdrnyezetében 1évd iskolai dolgozok és tanulok testi
épségeert,

a munkaja soran hasznalt iskolai helységek, eszk6zok vagyonbiztonsagaért,
munkakoérnyezetének tisztan, rendben tartasaért,

a tudomasara jutott belsd informéciok bizalmas kezeléséért.
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Miiszaki dolgoz6 munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo
Kozvetlen felettese: miiszaki vezetd
Munkateriilete: igazgatoi utasitas szerint

Munkakori kotelességei

a részére kijelolt teriileteket naponta koteles takaritani,

munkajat ugy kell ellatni, hogy az elsé tanitasi ora elott fél oraval készen legyen,

kiilonos gondot forditson a szocialis helyiségek: 0ltozok, WC-k takaritdsara,
fertétlenitésére, szagtalanitasara,

hetente végezze el a butorok, ablakparkanyok portalanitasat, sziikség szerinti lemosasat,
az ajtok ¢és ajtokilincsek lemosasat folyamatosan koteles végezni,

a naponkénti takaritason feliil évente kétszer altaldnos 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 orakban, a tanitasi orak 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 tisztasdgarol,

elvégzi a kézbesités, a posta elhozasa, a mosas és vasalas feladatait is,

elvégzi a beszerzendd takaritdo- ¢&s tisztitoszerek Osszesitését, lebonyolitja azok
megrendelését, végzi a nyilvantartasukkal kapcsolatos adminisztraciot,

elintézi a postazassal kapcsolatos feladatok koziil a kovetkezoket: bélyegek, boritékok,
postakonyv beszerzése. Ujsagok, folydiratok megrendelése,

a teriiletén elhelyezett viragok ontdzését €s portalanitisat folyamatosan koteles végezni,
gondoskodik az épiilet ablakainak, ajtéinak gondos zéarasarol, a munka- és tlizvédelmi
kovetelmények betartasarol,

gondoskodik az udvarok rendjérél, a sovénykerités nyirasardl, a fiives teriilet
karbantartdsarol, valamint az Illéssy-sirkertrdl,

a téli idészakban gondoskodik a jardak hoeltakaritasarol,

az iskolai gépjarmii tisztantartasaval kapcsolatos munkékat elvégzi,

kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teenddket, amelyek az iskola
fenntartdsaval, zavartalan miikodésével kapcsolatosak,

helyettesiti a takarité/karbantarté munkatarsakat,

elvégzi a karbantartashoz k6tddo, a sajat szakképesitéséhez tartozo feladatokat,

tigyeleti idejében ¢és kijeldlt munkateriiletén kiilonds figyelmet fordit az energia-
takarékossagra (flités, vilagitas),

szabadsagat az iskola igazgatojaval vald elézetes megbeszélés alapjan elsésorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakorével Osszefliggd, de e munkakori leirdsban nem szerepld
feladatokat is kdteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.
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Laborans munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: laborans
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkateriilete: igazgatoi utasitas szerint

Megbizatasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddével

Munkakori kotelességei

feladata a rabizott laboratérium kozvetlen feliigyelete, a laboratdrium leltardllomanyéanak
¢s anyagkészletének felelds Orzése és idoszakonkénti ellendrzése,

a laboratorium berendezések miiszaki allaganak fenntartdsa €s 6vasa,

a fizika, kémia tantargy tanodrai és fakultacids ordinak eldkészitésében vald részvétel,
esetleg 6nallo elokészités, az 6rak utani rend visszadllitasa,

a sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések stb.) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel (az el6zdekben felsorolt tantargyakhoz),

a fizika, kémia szertar rendjének fenntartdsa, az ennek leltarozasdban vald részvétel,

a laboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, megovasa, a laboratorium
rendjének biztositasa,

a tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idobeni meg-
tétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatasat is,

a laboratériumban betartja ¢és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.
szabadsagat az iskola igazgatojaval valo eldzetes megbeszélés alapjan elsdsorban a tanitasi
szlinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakdorével 0sszefliggd, de e munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitdséra.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatdhelyettes
Munkateriilete: igazgatoi utasitas szerint

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1

. Neveloi tevékenysége és életvitele

mindennapi neveldéi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi,
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban,
kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

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

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

. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

nem tanulési jellegli feladatokkal segitik a tanarok, szakoktatok munkéjat,

nevelési és feliigyeleti munkat végez az iskolaban,

a tanulok fizikai, szocidlis, érzelmi és intellektudlis fejlodését eldsegitd tevékenységek
bemutatasa ¢és feliigyelete, illetve ilyen tevékenységekben valo részvétel,

a benti és kinti teriiletek elokészitése a tanulasi és szabadidds tevékenységekre,
segitségnyujtas a tanulok szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulasi problémainak
megoldéasaban,

segédkezés az oktatdsi anyagok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok masolésa €s
Osszeallitasa,

az audiovizualis berendezések, szamitogépek €s egyéb oktatasi segédeszkozok kezelése,

a tanordk alatt a pedagogus Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld,

a déleldtti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit,

rendszeresen tajékoztatja a pedagdgust a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol,

aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében €s szervezésében,

a pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
¢s érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven
¢s indoklassal értékel,

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot,
hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgato vagy kozvetlen felettese megbizza.
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Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal, tanulokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a pedagodgusnak, illetve az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

Jarandosaga
a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér.
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1. Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatasi
helyszine és kommunikacios centruma, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinal6 szervezeti egység.

Irdnyitasi, pedagogiai és financialis szempontbdl a mikddtetd intézmény szerves része.
Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvalositasaban; masrészt
mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok
szerint mikodik.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informdacidhordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktatdo-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva ¢és felhasznalva a
kiilonboz6é rogzitési, tarolasi, atviteli és keresO technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok hasznalatahoz, ill. az Gjabb dokumentumok eléallitdsahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszerien elhelyezett ¢s feltart gyijteményére épiild szolgéltatasaival és az ehhez
sziikséges eszkozrendszerével az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informacios
kozpontként mitkodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozdk, a hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok és a szolgaltatdsok rendszere alkot, és
amely a pedagogiai folyamattal szemben tdmasztott fejlodd kovetelményeknek megfeleléen
rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatsait.

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelOtestiilettel egylittmiitkddve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorti lehetoséget biztosit az dnmuvelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

Elésegiti a konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését. A rendelkezésre 4llo
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 miikodésének €s
igénybevételének szabdlyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. § (2) szerint.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartoz6 dokumentumok
veheték fel. A tankdnyveket kiilon gyljteményként kezeljik. A kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak és hasznélatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari szabdlyzat régzit.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, a
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo intézmények konyvtaraival, és egylittmiikodik az iskola székhelyén
miik6do Arany Janos Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentum tartalmazza:
- konyvtarhasznaldinak korét
- a beiratkozas modjat
- az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat
- aszolgaltatasai igénybevételének feltételeit
- a konyvtarhasznalat szabalyait
- anyitva tartasanak €s a kolcsonzésnek modjat és idejét
- atankoOnyvtari szabalyzatot, a tartds tankdnyvekre vonatkozd szabélyokat,
- kataldgusszerkesztési szabalyzatot,
- akonyvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakori leirasat

3. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

A kényvtar neve: Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium,
Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Kossuth Lajos Altalanos Iskola, és Kollégium
Tagintézményének Konyvtara

Cime: 5310 Kistjszallas, Rakoczi Gt 1. Tel.: 59/321-312

Az intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Létesitésének idépontja: 1960 (2012. szeptember 1.)

Elhelyezése: A konyvtar egy 140 m’-es tetétéri helyiségben van. Szabadpolcos olvasé és
kolcsonzo terem egyiitt lett kialakitva.

Onallé raktarhelyiség nincs, a tetdtér egy részében van elhelyezve a raktari részleg.

A Kossuth-épiiletben 1év6 allomanyrész letéti allomanyként van két szakteremben elhelyezve
az also tagozat részére oktatasi és szabadidds segédanyagként, de tartalmaz régi pedagodgiai

szakirodalmat és audiovizualis anyagokat is.
Ehhez az allomanyrészhez tartozik egy kis méretli, nem 6nallé raktarhelyiség, ahol a tartos
tankonyvek egy része kertil elhelyezésre.

4. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl ¢és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Baptista
Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
fejlesztésre forditando Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, ezaltal a
pedagbdgiai  programban meghatirozott dokumentumsziikséglet financidlis oldala
Osszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

- A konyvtar fejlesztésére tervezett osszeget ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

- Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges technikai
eszko6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.
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- A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros tanar feladata, ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtari keretbdl
dokumentumot vésarolni.

- Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja ellendrzi, és a nevelOtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

5. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, gyljtékorének
igazodnia kell a muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, az iskola tevékenységének
egészéhez, kiilonods tekintettel az iskolaban folytatott emelt szintii ének-zene oktatésra.

A szakszerlien fejlesztett gylijteménynek ¢és az erre ¢épiilé szolgaltatisoknak — a
jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezd feladatokat kell biztositania:

- atanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktandri-tanuloi igények teljesithetoségét,

- akonyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 166. § (1) alapjan alapfeladata az iskolai konyvtarnak:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa

- a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését is.

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai:

- az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum é€s informacio cserében,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatds nyljtdsa a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben
miikodé konyvtarak, nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol.

Az iskolai konyvtar tovabba kézremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében és

lebonyolitasaban.

Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv-és konyvtarhaszndlatanak tanitasaban.

A konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat elokésziti.

Az iskola oktatdo-neveld munkdjdhoz, vetélkedékhoz, tanulmanyi versenyekhez kiilonféle

dokumentumokat, segédanyagokat biztosit.

Gyljteményét az anyagi lehetéségekhez mérten fejleszti.
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6. Az iskolai konyvtar gytijtékore

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény pedagodgiai programja hatdrozza meg,
alloményalakitdsi szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti. A
gyljtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari dllomany eszkoziil szolgdl a pedagogiai

program megvaldsitasahoz.

Gyiijteményszervezés
A folyamatos, tervszerl €és aranyosan alakitott alloméany tiikr6zi az iskola

nevelési és oktatasi

pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,
tantargyi rendszerét,

pedagdbgiai iranyzatait,

modszereit,

tandri - tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés ¢€s apasztds helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

Allomdnygyarapitds

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, a helyi pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeihez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 167. §
szerint.

A konyvtari dokumentumok beszerzése a konyvtaros feladata. Szaktanari beszerzés eldtt a
konyvtarossal egyeztetni kell.

Allomanyba vétel a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan lehetséges. Ezutan
keriilhet sor a dokumentum kdlcsonzésére.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik.

A szerzeményezési keret az éves koltségvetésben kerlil meghatirozasra, folyamatos ¢€s
1d6aranyos felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, aki a rendelésrdl és a konyvtari keret
felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Amennyiben az éves koltségvetésben nem szerepel a konyvtarfejlesztés, és a konyvtaros
nem tervezhet eldre, ugy az esetleges konyvtari dokumentumok vasarlasara fordithato
pénzosszegrdl és a vasarlassal kapcsolatos tudnivalokrol a konyvtarost a teljesitési hataridd
eldtt legalabb 20 munkanappal tajekoztatni kell.

A beérkezett dokumentumok szadmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelel§ konyvelése az intézmény gazdasagi 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
- iddszaki kiadvanyokrol
- AV és a szamitogépes dokumentumokrdl a nyilvantartést.

Allomdnyapasztis

A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(i, folyamatos dokumentum kivonas, amely a
kovetkezO szempontok alapjan torténik:

- tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése

- folosleges dokumentumok kivonésa

- természetes elhasznéalodas.

Csokkenti az alloméany nagysagat a hiany miatti dokumentum — kivonds. Erre a kovetkezd
okokbol keriilhet sor:

- elharithatatlan esemény miatti megsemmistilés

- olvasonal maradt

- az allomany ellendrzésekor hianyzott a dokumentum

A konyvtaros tanar javaslatot tesz a torlésre, a kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola
igazgatoja adja meg. Ez alol kivételt képeznek az iddszaki kiadvanyok, melyeket a konyvtaros
engedélyezés nélkiil, sajat hataskorében torolhet az allomanybol.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol az igazgat6 aldirasaval, az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

Az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott Gsszeget egyéb bevételként kell
kezelni, allomanygyarapitdsra nem fordithatd. Az egyéb pénzbeli megtéritési Osszeget a
konyvtar dllomanyanak gyarapitasara kell felhaszndalni.

A konyvtari dallomdny elhelyezése, védelme

A konyvtarat az iskola kozponti épiiletében, jol megkozelithetd helyen kell elhelyezni. A
kiilonbozd tipust dokumentumokat lehetéleg szabadpolcon kell elhelyezni, a kiilondsen
értékes darabok fizikai védelmét figyelembe véve. Az éallomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodjon a hasznaloi igényekhez. Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal
feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani, ez lehet szamitogépes feltaras is.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara helyet kell biztositani.

A konyvtaros tanar a rabizott allomanyért, a rendeltetésszerli miikddtetésért az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg felelds.

A Kossuth-épiiletben, a kollégiumban és a szaktermekben elhelyezett letéti allomanyrészért,
annak rendeltetésszerli hasznalataért, a szaktermekben, illetve a kdzponti konyvtarban orat,
napkozis vagy egyeéb foglalkozast tartdo pedagdgusok anyagilag €s erkolcsileg is feleldsek.

Allomadnyellendrzés

A konyvtari allomany védelmét szolgalja annak ellendrzése, melynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartasokkal. Az iddszaki
kiadvanyok nem leltarkotelesek.

Az allomanyellenorzés lehet:

- jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili

- modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

- mértéke szerint: teljes vagy részleges
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Az allomany ellenorzését szabalyozza:

- A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KP-PM szdmu egyiittes rendelete.

- A kulturdlis miniszter €s a pénzligyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KP-
PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol
(Mivelodési Kozlony 1978/9.)

A konyvtari allomany fizikai védelme

- A konyvtar helyiségeiben szigorian be kell tartani a tlzrendészeti szabalyzatot.
Dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos. Az erre vonatkozo tilalmi tablat el kell helyezni.

- Két tlizolto-késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratdnal. Tliz esetén vizzel nem
szabad oltani.

- A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, stb.).

- Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros felelds a — mindenkori anyagi koriilmények fiiggvényében —

a gyljtemény tervszerli, folyamatos gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szaméara dokumentumokat senki nem
vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat nyilvantartasba kell venni.

A kolcsonzd, hasznalo felelds a dokumentumok vagy a technikai eszkozok
megrongalddasaval vagy/és elvesztésével okozott karért. A dokumentumot potolnia kell, vagy
a napi beszerzési arat meg kell fizetnie.

A tanuldk és a dolgozdk tanulo- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasuk rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kiléptetést intézd személyt
terheli a feleldsség.

A szaktantermek letéti allomanyat névre szoloan kell atadni, az atvevOk a felelosek érte,
amennyiben az biztonsagosan tarolhato.

A konyvtar biztonsagi zérainak kulcsai a konyvtarosnal €s a gondnoksagon helyezenddk el. A
kulcsokat csak indokolt esetben lehet atadni a konyvtarban orat, foglalkozast tartoknak, akik
feleldsek ez i1d6 alatt a konyvtar rendjéért és a konyvtari alloméany erkolcsi és anyagi
védelméért is.

Dokumentumok kolcsonzését a kdlcsonzési formasagok betartdsaval a konyvtaros végezheti.
Akadalyoztatasa esetén mdas is megbizhatd ezzel a feladattal, aki részaranyosan felelds a
konyvtari gytijteményért.

7. Az iskolai konyvtar gyilijtokori szabalyzata
Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

Gyitijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszerl és folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata.
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Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény pedagdgiai programja hatdrozza meg,
allomanyalakitasi szempontjait, kereteit az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata rogziti a hatalyos rendeletnek megfelelden.

Az éllomany tervszeri meghatdrozott iranya fejlesztésekor az iskolai pedagdgiai program
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indulunk ki, mert ez hatdrozza meg a konyvtar
alapfunkciéit. Az ebbdl adodd feladataink megvaldsitasat segité informécidohordozok
tartoznak az allomany fogyijtokorébe, kiegészitve a tematikusan meghatarozott ismeret-
teriiletek helyi tantervben régzitett konyvtari dokumentum igényével.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, de kozremiikddik — kiilondsen tanulmanyi versenyekre vald
felkésziilés esetén — a mas konyvtarakbol torténd kolcsonzésben.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatdrozo tényezok

A kisujszallasi Kossuth Lajos Tagintézményben alapfoku oktatds folyik 8 évfolyamon,
valamint gimnaziumi oktatas 4 évfolyamon atlag 450 tanuloval, felkészitve ket a kozépfoku
tovabbtanulasra.

Az intézményhez tartozik egy altalanos iskolai kollégium, ahol a tavol laké vagy hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli tanulokat helyezik el. Koziiliikk sokan roma szarmazastak, hasonléan
az iskolankba jaré neveldotthonos gyerekekhez. Szociokulturalis hatranyaik csokkentésében
az iskolai konyvtar jelents szerepet jatszik évtizedek ota.

Az iskoldban 1958 6ta tagozatos ének-zene oktatds a tehetséggondozast segiti. A konyvtari
allomany alakitasakor erre is odafigyeliink.

Az Arany Janos Varosi Konyvtar gyermekrészlege kulturdlis programjaival, vetélkeddivel,
szépirodalmi allomanya a szabadidd hasznos eltdltése mellett a hazi olvasmanyok széleskorii
valasztékaval és az internet hozzaférhetéségével segiti iskolank tanuloit.

A gyiijtemény formai megkozelitésben az alabbi dokumentumtipusokat tartalmazza:
- kéziratok (beszamoldk, munkatervek, szabalyzatok, stb.)
- nyomtatott dokumentumok (konyvek, idészaki kiadvanyok, kottak, stb.)
- AV ismerethordozok (hanglemezek, kazettak, didk)
- egyeb informacidhordozok (oktatbcsomagok, szoftverek)

A gyiijtemény tartalmi megkozelitésben az alabbiakat tartalmazza:

A dokumentumgytijtés terjedelme, szintje és mélysége fiigg a mindenkori kdltségvetési keret
mértékétdl, a konyvtarfejlesztésre fordithatd pénzdsszegtdl, valamint attol, hogy a felhasznal-
hat6 anyagi keretbdl milyen dokumentumtipus vasarolhato.

Szépirodalom:

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége

Atfogd lirai, prozai és dramai antolégidk a vilag | Vélogatassal
és a magyar irodalom bemutatasara.

Hazi és ajanlott olvasmanyok a helyi tantervnek | Kiemelten, a teljesség igényével.
megfelelGen.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és A teljességre torekvoen.
kortars szerzOk valogatott miivei, gyiijteményes

kotetei.

A magyar és kiilfoldi népkoltészetet és A teljességre torekvoen.

meseirodalmat reprezentald antologiak,
gyljteményes kotetek.
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6
kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei,
tematikus antologiak.

Erds valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények.

Er6s valogatassal.

Gyermek ¢s ifjusagi regények, elbeszélés- és
verseskotetek.

Vilogatéssal.

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek (német,
angol) oktatdsdhoz a tanuldk életkoranak,
tudasszintjének megfeleld olvasmanyos
irodalom.

Er6s valogatassal.

A cigany kisebbséghez tartozé tanulok
anyanyelvi miivel6dését, oktatasat segitd szép-,
gyermek és ifjisagi irodalom.

A magyar nyelvil szépirodalmi miivekre
vonatkoz6 szempontok szerint.

IsmeretkozIlo irodalom:

A gyiijtés terjedelme

A gyijtés mélysége

Kis-, k6zép- és nagyméretii alap- és kozépszintl
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak.

Teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az
egyetemes miivelddéstorténet kis-, kozép- és
nagyméretl alapszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi.

Teljességre torekvoen.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a Vilogatva.
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutat6 kis-, kozép-€és nagyméretii alapszintii

szakiranyu segédkonyvek.

A tantargyak (szaktudomanyok) alapszintii Valogatva.

elméleti és torténeti sszefoglaloi.

Munkaltato eszk6zként hasznalatos miivek,
alapszintii ismeretk6z16 irodalom.

Teljességre torekvoen, kiemelten az
ének-zene és informatika-kommunikacio.

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a
tananyagon tilmutato tajékozodast kielégito alap-
és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom.

Er6s valogatassal.

Ervényben 1év6 altaldnos iskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

Teljességgel.

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok.

Teljességre torekvoen.

Az iskolaban oktatott idegen nyelvek (angol,
német) tanitasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii
segédletek. A kisebbségi tanulok anyanyelvi
miivelddését eldsegitd ismeretkdzl6 irodalom.

Erés valogatassal.

Fejleszt6 és gyogypedagogiai kiadvanyok

Teljességre torekvoen

A konyvtar dllomanyegységei és azok raktari rendje

Kézi- és segédkonyvtar
- csak helyben hasznalhat6 dllomanyegység
- megkiilonboztetd jele a piros szincsik

- raktari rendje: a szépirodalmi rész szerzd szerinti betlirendben, az ismeretk6zld irodalom

szakrendben
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Koélesonzoi allomany

tartalmazza a tandrai munkaltatds sordn hasznalatos kiadvanyokat (hatidrozok, atlaszok,
szotarak, tartos tankonyvek és lexikonok duplum példanyait)
raktari rendje: azonos a kézi konyvtaréval

= az ismeretkdzld irodalom megkiilonboztetd jele a zold szincsik

= aszépirodalomé témakoronként valtozo

Kiilon gytijtemények

zart szekrényben

tankonyvek, tanari kézikonyvek tagozatonkénti, évfolyam ¢€s tantargyi bontasban

az intézmény kéziratos dokumentumai

a mitkodés és miikodtetés jogi szabalyzatai

helytorténeti és iskolatorténeti anyagok, 1ill. az iskola névaddjara vonatkozo
dokumentumok

a konyvtaros segédkonyvtara (bibliografidk, szabvéanyok, jogszabalyok, konyvtar-
pedagdgiai kiadvanyok)

1d6szaki kiadvanyok

napilapok, pedagogiai pszicholdgiai €s tantdargymodszertani szakfolyodiratok, a tantervben
targyalt gyermek-és ifjusagi folyodiratok

Audiovizualis és elektronikus dokumentumok

koz0s, folyamatos sorszamozasu nyilvantartas,
dokumentumtipusonként zart tarolas.

8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar szolgadltatdsai:
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehetok igénybe.

- akonyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata
- kOnyvtarban tartott tanitasi orak, foglalkozasok

- informacidszolgaltatas

- kolcsonzés

- szakirodalmi témafigyelés

- konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

- ajanlo bibliografidk készitése

- letétek telepitése

- tarsasjatékok hasznalata, videdzas

- szamitdgépezeEs, internethasznalat

- dokumentumok nyomtatasa

- dokumentumok tobbszordzése (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
- zene- ¢és mesehallgatas

A konyvtar szolgdltatdsai igénybevételének feltételei:

A konyvtar minden hasznalojatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast, amivel nem
zavarja olvaso tarsait, és védi a konyvtar berendezését, hasznélati targyait és eszkozeit, a
konyveket, jatékokat, szamitogépeket.

Taskat, kabatot, élelmet az elétérben kell elhelyezni, a kdnyvtarba behozni tilos.

- A konyvtarban nyilt lang hasznalata és a dohanyzas TILOS!
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Konyvtarhaszndloinak kore:
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuldin és dolgozoin kiviil
mas érdeklédok csak indokolt esetben vehetik igénybe szolgaltatasait.

A beiratkozds mdodja, az adatokban bekovetkezett valtozdsok bejelentésének maodja:
A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanulok iskolai beiratasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit. A tanuldk és
a dolgozdk 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 szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. A konyvtar a személyes adatok védelmérél az adatvédelmi
jogszabalyok figyelembevételével koteles gondoskodni. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.

Az iskolai konyvtar nyitvatartdasanak és a kolcsonzésnek modja és ideje:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai — a konyvtarhasznalati 6rdk kivételével- nyitva tartasi
idében vehetdk igénybe.

A konyvtaros tanar az oktatdssal-neveléssel lekotott munkaidd keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat. Az iskolai kOnyvtar tanitdsi napokon tart nyitva, olyan
idépontban, hogy szolgaltatasait délelott és délutan is igénybe lehessen venni. A nyitva
tartasi id6t minden tanév szeptemberében az drarend fliggvényében hatarozzuk meg, és ezt
az iskolai hirdetéhelyeken tessziik kdzzé.

Az iskolai konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet Kivinni.
Dokumentumot kdlcs6ndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kdlesonzo aldirasaval hitelesiteni kell.

Egy-egy alkalommal legfeljebb kettd darab konyv kolesondzhetd a tanuldk részére, négy
hétre. Indokolt esetben hosszabbitast lehet kérni. Ez aldl kivételt jelentenek a tartos
tankonyvek. Az erre vonatkozo szabalyokat a Tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy erdsen megrongalodott dokumentumokat az olvasd koteles egy
kifogastalan allapotu példannyal, vagy a konyvtar gylijtdkorébe tartozdé mas miivel potolni.
Amennyiben ezt nem vallalja, napi forgalmi értéket kell a konyvért fizetnie.

A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

A tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A munkaviszony megsziintetése esetén, illetve a nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az
iskolabol eltavozo kollégaknak az altaluk kikdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo
eltavozasuk elétt le kell adni.

A konyvtar haszndlatinak szabadlyai:

Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

- kiilon gytijtemények (folyoiratok, AV anyagok, elektronikus dokumentumok),
- tarsasjatékok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara — indokolt
esetben - a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsondzhetik.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk, napkozis neveldk konyvtarhasznélatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Letéti allomadny:

- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a szaktermekben, kollégiumban, igény
esetén a napkozis termekben és a Kossuth-épiiletben, az ott tanulok és tanitok részére orai
segédanyagként.

- Az atvett adllomanyért - anyagi és erkodlcsi tekintetben egyarant - az atvevd €s a hasznalo
pedagdgusok a feleldsek. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

- Az alland¢ letétek atadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

- Ellendrzése az dllomanyellendrzési eldirasoknak megfelelden torténik.

9. A katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtari allomadny feltardsa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzetet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzetet

e targyszavakat
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum 0Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai 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).
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A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. 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 allomanyt tiikkr6zi, jelentds részben a Konyvtarellatotol kapott
céduldkat tartalmazza. Ezek cimleirdsa teljes, a tobbi csak a konyv legfontosabb adatait
tartalmazza.
A cédulakatalogusban lehet keresni:
- szerzo
- cim
- ETO-szam alapjan.
Ennek adatbazisa biztositja a kiillonb6z6 katalogustipusok nytjtotta visszakeresés lehetdségét.

Vissza lehet keresni:
- szerzore
- cimre
- ETO-szamra

- targyszora

Ezek koziil a targyszo kivételével valamennyi adatelemet feldolgoztuk, igy visszakeresésekor
naprakész informaciot kapunk.

Az iskolai konyvtar jelenleg rendelkezik azokkal az alapkatalogusokkal, amelyek feltarjak a
konyvtari allomanyt, kielégitik a hasznalok igényeit, segitik a konyvtarhasznalat tanitasat.

Betiirendes katalogus:

- szerzOi

- cim
Szakkatalogus:

- ETO-szam szerint

10. A konyvtaros tanar, konyvtaros tanito munkakori leirasa

A konyvtaros tandr munkakori leirdsaban rogzitik az anyagi €s erkolcsi feleldsséget
meghatarozo kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

A munkakori leirds tartalmazza:

- akonyvtar vezetésére és miitkddtetésére,

- az allomany alakitdsara, védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint

- anyilvantartasok vezetésének szabalyait.

11. Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok
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Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliil-
vizsgal és frissit.

Tartos segédeszkoz meghatdrozdsa:
NAT kompatibilis tankényvek egyéb segédletek (helyesirasi szabalyzat, szotarak, atlaszok,
szOveg-¢s feladatgyiijtemények, forrasgylijtemények).

Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kotelezettségének

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai kOnyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet ¢és minden egyéb kikolcsonzott
dokumentumot a tanév végén, legkésobb junius 15-ig vissza kell juttatnia a tanuldknak az
iskolai konyvtarba. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

2. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a 25%-at tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

a.) Elhelyezés: Kiilon helyiségben

b.) Allomdnyba vétel: Kiilon nyilvantartisban, csoportos leltari szam alatt. A tankonyvtari
allomanyt kiilon gyijteményként kezeljiik a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. § (5.)
szerint, €s az érvényben 1évo konyvtari rendelet iddleges beszerzésre szant dokumentumaira
vonatkozo eldirasok szerint tartjuk nyilvan.

c.) A kolcsonzés rendje:
A tanuldk a tanév soran hasznélt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Osztalyonként, tantdrgyanként kiilon lapon, a
tanulok és a tandrok aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, és ezzel egyidejiileg
nyilatkoznak arrol is, hogy tudomasul veszik az ezzel egyiitt jard kotelezettségeket. A tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a kikdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalddasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtéritenie.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

d.) Amortizdcio, allomanybdl valo torlés:
A tartos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban visszaadandok.
Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra nem alkalmas vagy a csalad
szeretné megtartani az alabbi téritést koteles megfizetni a hasznalo:

- 1év hasznalat utan a beszerzési ar 100 % -nak befizetésével

- 2 ¢évutan 70 % befizetésével

- 3 évutan 50% befizetésével

- 4 év hasznalat utan térités nélkiil megtarthaté a konyv.
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A fentiek figyelembevételével az amortizacids idot az aldbbiakban hatdrozzuk meg:
A visszaadott, tobbszor felhaszndlt tankonyvek az elhaszndlodds miatt 4 év utdn
leselejtezhetok az allomanybol. Ezt a konyvtaros sajat hataskorében végzi el.

12. Zaro rendelkezések

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

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles

- a szabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt szlikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A szabdlyzat a jogszabalyi kérnyezet valtozdasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén
modositando.

Felhasznalt jogszabalyok jegvzéke

- 2011. évi CXC. torvény

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrdl (modositdsa a 2012. évi CLIL
Torvény)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miivelddési Kozlony
1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koOznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

Kisujszallas, 2020. majus 25.

(P.H)

Készitették:

Boda Janos Radics Zoltan
iskolai konyvtaros igazgato
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AZ ISKOLAI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

(a Nagykun Baptista Oktatdisi Kozpont Altaldnos Iskola, Gimndzium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollegium
Llléssy Sandor Technikum és Szakképzd Iskola Tagintézménye
Szervezeti és miikédési szabalyzatanak 3/B. szamu fiiggeléke)

~ ba pt Ista

nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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1. Bevezeto

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium Illéssy Sandor Technikum és Szakképzd Iskola Tagintézményének
Konyvtara (a tovabbiakban: iskolai konyvtar) gytjteményét, szolgaltatasait, miikddési rend;jét
az intézmény sziikségleteinek ¢s konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az igazgato
iranyitasaval és az iskola kozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.
Munkdjat 6sszehangolja az iskolai élet kiilonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
tanulashoz, neveléshez, tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, hasznalatat és az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység. Tevékenységével biztositja a kdnyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését,
valamint a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat is.

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢és milkdodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari
jogszabalyoknak, rendeleteknek, valamint az iskola pedagogiai programjanak és SZMSZ-
ének megfeleltetett, hivatalos dokumentum.

2. Altalanos informaciok

2.1. A konyvtar alapadatai
> Neve: Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium Illéssy Sandor Technikum és Szakképzd Iskola
Tagintézménye 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, jél
megkozelithetd helyen talalhato.
» A tulajdonbélyegzd leirasa: a konyvtar tulajdonbélyegzdje tartalmazza az iskola nevét,
cimét, a fenntart6 nevét €s emblémajat.
» A mukodéshez szilikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja.
» Szakmai kapcsolatok:
- kornyezd oktatasi intézményekkel és a telepiilés oktatasi intézményeivel,
- konyvtarakkal: az Arany Janos Varosi Konyvtarral, a Verseghy Ferenc Megyei
Konyvtarral és az ODR konyvtaraival,
- pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal: a Baptista Pedagogiai Intézettel, a JNSZ Megyei
Pedagogiai Intézettel

2.2. Személyi feltételek
A konyvtaros végzettsége: foiskolai végzettségli fofoglalkozasu konyvtaros.

2.3. A miikodés szabdlyozdasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabdlyok

» a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torvény

» nemzeti koznevelésrol szo016 2011. évi CXC. torvény

» a konyvtari allomany ellen6rzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol
sz016 szabalyzat kiadasarol szo616 3/1975. (VI11.17.) KM-PM egyiittes rendelet
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» a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.)
Kormanyrendelet

» a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-
6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (R.)

2.4. A konyvtar SZMSZ-ének kotelezo tartalmi elemei
Az SZMSZ kotelezo tartalmi elemeit az R. 163. és 167. §-ai hatarozzdk meg azokat az
eldirasokat, amelyeket minden iskolai konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba
amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos
rendelkezéseket el kell késziteni.
A fenti rendelet alapjan a konyvtari SZMSZ tartalmi elemei:

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,

C) aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a gyiijtokori szabalyzatat,

e) akonyvtarhasznalat szabalyait,

f) anyitva tartas és a k6lcsonzés modjat és idejét,

g) atankoOnyvtari szabalyzatot, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

h) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

1) akonyvtaros-tanar, konyvtaros-tanit6 munkakari leirasat,

J) a konyvtar-pedagdgiai programja, mely a Pedagogiai program II. kétet (Helyi tanterv)

2/D. szamu mellékletét képezi.

2.5. Az iskolai konyvtar feladatai

> A gyijtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

» Tajékoztatas nyljtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

» Tanorai foglakozasok tartasa (konyvtarhasznalat 6rak).

» Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

» Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek kdlcsonzését.

» Tandran kiviili foglakozasok tartasa (konyvtari vetélkedok, rendezvények).

» A nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok masolasa.

» Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

» Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mitkddd (nyilvanos) konyvtarak, dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

» Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

» Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében (ODR).

» Kozremiikodés a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és
lebonyolitasdban, ezzel segitve az iskolai tanulok €s tandrok tankonyvellatasat.

2.6. A konyvtari allomany részlegei és feltardasanak modja

» Az iskolai konyvtar az iskola udvaraban, 6nallo épiiletben, konnyen megkdzelithetd helyen
van elhelyezve.

» A konyvtar két helyiségbdl, egy olvasoterembdl és egy kolcsonzdi térbol all

» A konyvtari allomany 80 %-a szabadpolcon, 20 %-a zart szekrényben van elhelyezve.

» A konyvtarban és az olvasdteremben 6 szamitdgép all a tanuldk rendelkezésére.

» Az olvaséteremben egyidejiileg 20 tanulo6 tud helyben olvasni, tanulni.

» A konyvtari konyvek feltarasa szamitogépes nyilvantartas segitségével torténik.
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» A konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum, leltarozasra keriil, a bélyegzést
kovetden.

» Egyedi cimleltarkonyvbe keriilnek a konyvek, CD-ROM-ok, DVD-k. Ezek torlését az
iskola igazgatoja engedélyezi.

» Brostra nyilvantartasba keriilnek az 1-3 év alatt gyorsan elhasznalodd tankonyvek,
segédkonyvek. Ezek selejtezését a konyvtaros sajat hatokorében végzi.

3. A konyvtarhasznalok kore

» Az iskolai konyvtar elsésorban iskolank tanuldi és dolgozoi kozosségét igyekszik
kiszolgalni a nyitva tartasi idében.

» Konyvtarunk allomanya rendelkezik olyan dokumentumokkal, melyek a varosban mashol
nem talalhatok meg. Iskoldnk a varos oktatasaban ¢s koézmiivelddésében betoltott
szerepénél fogva konyvtari szolgaltatdsainak korébol nem zarja ki a varos mas oktatéasi
intézményeinek pedagdgusait, de a konyvek kolesonzésénél elsddleges szerepet toltenek
be az iskolai igények kielégitése.

4. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének modja

» Az iskola tanuléinak és dolgozodinak 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 bekovetkezett valtozast az elektronikus tanuld-nyilvantartd rendszer
nyilvantartdsa alapjan kovetjiik.

» Az iskolaval jogviszonyban nem 4llok esetében: név, munkahely és lakcim.

» Minden kolcsonzési tételt a kolcsonzonek 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 tanulo alairasaval igazolja, hogy a konyvtar szabalyait megtartja.
» A fobb szolgaltatasok a kdvetkezok:
a) konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, kdlcsonzése,
b) dokumentumok eléjegyzése,
¢) konyvtarkozi kolesonzés,
d) felvilagositas, konyvajanlas, tajékoztatas,
e) szamitogépes szolgaltatasok.
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6. Gyujtokori szabalyzat

6.1. Bevezetés

Iskolank konyvtara 1998 ota rendelkezik érvényes, szakértdovel véleményeztetett gyiijtokori

szabalyzattal. A szabalyzat médositasara 2013-ban az aldbbiak miatt keriil sor.

» A folyamatos és tervszeri gyljteményépitésnek igazodnia kell az oktatasi intézmény
pedagogiai programjahoz, illetve az iskola profiljahoz.

» Az iskola szerkezetének moddosulasa, 0j szakmék inditdsa, néhany korabban oktatott
szakma megsziinése indokolja a gyiijtokori szabalyzatunk aktualizalasat.

» Az évek soran iskolank élete, konyvtarunk mitkddése kisebb-nagyobb valtozasokon ment
at. A bekovetkezett valtozasok sziikségessé teszik a korabbi miikodési dokumentumok
idonkénti feliilvizsgalatat.

Szakképzést folytatunk az aldbbi szakmacsoportokban (szakmékban):

konnytiipar (ndi szabo),

faipar (asztalos),

gépészet (gépi forgacsold, épiilet- és szerkezetlakatos, hegeszto),

épitészet (kdmiives és hidegburkolo, festd, mazolo, tapétazo),

kereskedelem-marketing (elado),

vendéglatas-idegenforgalom (cukrasz, pincér, szakacs),

» szocialis szolgaltatas (szocidlis gondozo és apolo).

Kozépiskolai oktatast az alabbiak szerint folytatunk:

» technikumban: kereskedelem, vendéglatoipar, szocialis, turisztika, gazdalkodas-
menedzsment agazatokban.

VVVYYY

A szakképz6 iskolat végzettek technikuma nappali és esti tagozatan, valamint a technikumban
az érettségire, illetve a fels6fokll tovabbtanulasra készitjiik fel a tanuldinkat.

Az iskolai konyvtar, mint médiatar, illetve forraskézpont nem tudja eredményesen ellatni
alapfeladatat megfeleld gylijtemény nélkiil. A gylijteményt az oktatds-nevelés céljanak
megfelelden tudatosan és rendszeresen fejlesztjiik.

A konyvtar gyljtokore az irodalomnak az a teriilete, ahonnan az iskolai konyvtar az
allomanyat valogatja. A gylijtokort, a folyamatos €s tervszeri gylijteményépitést alapvetden
az iskola tipusa, alaptevékenysége, valamint a kozponti és helyi tantervekben, a pedagogiai
programokban megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg. Az 4allomany-
gyarapitasban ehhez kovetkezetesen ragaszkodni kell. Az allomanyalakitas szempontjait,
kereteit a konyvtar szervezeti és miikodési szabélyzata rogziti. Az allomany mennyiségi €s
mindségi Osszetételét a tanorai €s a tanoran kiviili oktaté-neveld munka igényei szabjak meg.
A tanulok és a pedagdgus munkakdrben dolgozok informacios igényeit egyarant kielégitd
gyljtemény kialakitdsara toreksziink. Kiemelt gondot forditunk a tanitds, tanulés
eredményességét eldsegitd, a tankOnyvek ismeretanyagat bovitd miivek vasarlasara, a
felzarkoztatasra és a tehetséggondozasra. Célunk, hogy konyvtarunkban elérhetéek legyenek a
sziikséges informaciok, de természetesen egyiittmiikddiink mas iskolai konyvtarakkal,
tovabba a Kisujszallasi Miivelddési Kozpont és Konyvtarral, a Baptista Pedagogiai Intézet és
a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont konyvtaraval, és egyéb
konyvtarakkal is a konyvtarkozi kdlesonzés (ODR) keretében.

Az iskolan kiviili forrasok kozott az interneten elérheté adatbazisok is jelentds szerepet
jatszanak.
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Konyvtari allomanyunk: 60%-a ismeretk6zl6 irodalom, 40%-a szépirodalom.
A konyvtari allomany 12-14%-at alkotjak a kézikdnyvtari dokumentumok.

6.2. Alapelvek

6.2.1. Az iskolai konyvtar értékorientdltan, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan ¢&s
valogatva gylijti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag
lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket.

6.2.2. Az iskolai konyvtar elsOsorban a tanuldshoz, tanitdshoz sziikséges alapvetd segéd-
konyveket (lexikonok, szdtarak, enciklopédidk stb.), kézikonyveket, a szaktargyi €s minden-
napi t4jékozodas forrdsait biztositja. A tanitasi 6rdkon munkaeszkdzként hasznalt, a tananyag
elmélyitésére, tobboldal megkdzelitésére alkalmas miiveket, folydiratokat, és egyéb ismeret-
hordozokat, valamint a pedagdégusok munkdjahoz segédeszkoziil szolgdldé dokumentumokat
igyeksziink beszerezni a sziikséges példanyszamban.

6.2.3. Gytjtési kotelezettségiink kiterjed a tartds tankonyvek korére is.

6.2.4. A nyomtatott dokumentumok mellett az iskolai konyvtér gytijti, tdrolja, nyilvantartja és
szolgéltatja az iskolaba keriil6 nem nyomdai uton eldallitott, audiovizudlis és szamitdogéppel
olvashat6 ismerethordozokat is. A gylijtemény ¢épitése sordn tehdt nem korlatozza a
kiilonb6zé dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz
hozzajarulhatnak.

6.2.5. Kovetendo 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 vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrdsok
jellemzdéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az iskolankban oktatott (angol,
német) idegen nyelvek oktatdsaban jelentds.

6.3. Fo- és mellékgyiijtokor

6.3.1. Az iskolai konyvtar fogyiijtékorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az
iskola pedagogiai programja altal megjelolt célrendszerben, a tantervek szerint megvalosulo
tanulés és tanitds soran eszkozként jelenik meg.

Az iskolai konyvtar fogylijtokorébe tartoznak a haszndlt tantargyi programok tankonyvei, a
tantervben ¢és tankonyvekben felsorolt hédzi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz
kozvetleniil kapcsolodd szakirodalom ¢és szépirodalom. A fOgyiijtokdrbe soroljuk a
kézikonyveket, az oOrdkon és az egyéni/kiscsoportos tanulds soran hasznalt szemléltetd-
anyagokat, a tandrok alapveté pedagdgiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumokat és
az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyveit.

6.3.2. A tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsoldodo, a tananyagon tulmutato, a tanitasi oran
kiviili foglalkozasokhoz k6t6do ismerethordozok a konyvtar mellékgytijtokorébe tartoznak.
Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja kielégiteni.

6.4. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
Az iskolai konyvtarak mindegyik tipusdban az adott tantirgy oktatasdban felhasznalhato
tudoméanyteriiletek enciklopédikus szintli gytlijtése ¢lvez els6bbséget.
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6.4.1. Az ismeretkozlo irodalom (kézikonyvtar és kélcsonozheto dallomanyrész) gyiijtésének

terjedelme, szintje

Beszerzeési
A gyiijtés terjedelme A A gytijtés mélysége
gyuj 7 példany gyyj Vseg

Kis-, ko6zép és nagyméretii alap-, kozép- és felsdszintii . " p
o P €5 Nagymeretu alap-, Kozep- s I 1 teljességre torekvoen
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
A tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet L i p

e L rr s st e e 1 teljességre torekvden
alap- és kozépszintli elméleti és térténeti 6sszefoglalodi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsoda? 1 teljességre torekvden
Egynyelvii és tobbnyelvi szotarak, értelmezd szotarak, 1 (tanulo-
helyesirasi szotar, idegen szavak szdtara, szinonima szotar. csoportonként | teljességgel

A tanitott idegen nyelvek kéziszotara

mindenkinek)

A tantargyakhoz, tananyaghoz kapcsolddé tudomanyok

teljességre torekvden

kozépszintii segédkonyvei (szaklexikonok, - enciklopédiak, 1
kronologidk, hatarozok, fogalomgyiijtemények)
{.\ tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti kdzépszintii 1 teljességre torekvéen
Osszefoglaldi
A szakmai tantargyak alap- és k6zépszintii irodalma 1 teljességgel
A szakmai tantargyak felsészintii szakirodalma 1 véalogatva
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos kdzépszintii miivek 5-10 teljességgel
A tantargyakban valo elmélyiilést, a tananyag kiegészitését .
o P 1 valogatva
szolgalo kozépszintil ismeretterjesztd mivek
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi itmutatok, felvételi 1 valosatva
kdvetelményeket tartalmazé kiadvanyok &
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasznalhato .
. P . 1 valogatva
idegen nyelvii segédletek
A telepiilés helytorténeti kiadvanyai 1 teljességre torekvoen
Az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval foglalkozo L
1 teljességgel
dokumentumok
6.4.2. A szépirodalom gyiijtésének terjedelme, szintje
e . T A beszerzési peg g
A gyiijtés terjedelme és szintjei példanyszim A gyiijtes mélysége
Atfogo lirai, prozai és dramai antoldgiak a vilag- és a magyar 1 teljességre torekvéen

irodalom bemutatasa

A helyi tanterv altal meghatarozott:
- hazi (,,kotelez6”) és
- ajanlott olvasmanyok

5 tanulonként: 1
10 tanulénként: 1

kiemelt teljességgel

A tananyagban szereplo klasszikus és kortars szerzok

valogatott miivei, gylijteményes kotetei ! teljességre torekvien
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és modern . .
e 1 valogatassal

antologiak
A tananyagban nem szerepeld klasszikus és kortars alkotok 1 orés véaloatassal
mivei £
Regényes életrajzok, torténelmi regények kiillondsen a 1 erés valosatissal
tananyag mélyebb, élményszerii megismerésé¢hez &
Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének .

w1 , i . 1 valogatva
megfeleld, konnyebben értheté olvasmanyok
6.4.3. Pedagogiai gyiijtemény (fégyiijtokor)
» a pedagdgia és hatartudomanyai alapveté segédkonyvei (pedagogiai lexikonok,

pszicholdgiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak) — teljességre torekvden

» egyetemes és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok —

véalogatva

» acsaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos miivek — valogatva
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» tanulasmodszertani munkak — teljességre torekvoen

» kozoktataspolitikai alapdokumentumok oktatasi jogszabalyok — teljességre torekvéen

» a szocioldgia, oktatasiigy, statisztika, jog €s a kozigazgatds mivei, szakstatisztikdk —
valogatva

6.4.4. A konyvtaros-tandr segédkonyvtara (fogyiijtékor, teljességre torekvéen gyiijtjiik)
> A konyvtaros munkijat segiti a feldolgozisdban, tajékoztatdsban, allomanygyarapitdsban:

- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,

- a konyvtar-szakmai munkéhoz sziikséges tajékoztatd segédletek (altalanos-,
pedagodgiai- és tantargyi bibliografiak), ajanlo irodalomjegyzék,

- az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtar-pedagdgiaval kapcsolatos mddszertani anyagok,

- konyvtartani osszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

> A konyvtaros segédkonyvtaranak része az irattar, amelyben megtaldlhatdak az aldbbiak:

- az iskolai konyvtérra vonatkozo érvényes jogszabalyok,
- konyvtar-hasznalattan tantervek,

- beszadmoldk a kdnyvtar munkajarol,

- kolcsonzési nyilvantartasok (5 évig Orizendd),

- feljegyzések az iskolai konyvtari eseményekrol,

- allomanyellendrzési, selejtezési dokumentumok,

- egyedi leltari nyilvantartasok,

- szervezeti ¢s miikddési szabalyzat,

- gyljtékori szabalyzat.

6.4.5. Iskolatorténeti gyiijtemény (fogyiijtékor)
» Teljességgel gylijtendd:
- az iskola torténetére és életére vonatkozo kiilonbozé dokumentumok, az iskola
pedagdgiai dokumentumai,
- az iskola névaddjarol szolo6 forrasok.

6.4.6. Tankonyvek

Az iskoldban hasznalt valamennyi tankonyvbél 1-1 példanyt tankonyvtar céljabol, 3-3
példanyt pedig tanari felhasznalasra vasarolunk az iskolai koOnyvtar részére. A tartds
tankonyvekbdl min. 10-10 példanyt tanuldi kolcsonzés céljabol 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
befolydsolja. Az alabbi kiadvanyok eldfizetésére toreksziink a felmért igényeknek
megfelelden: Hegesztéstechnika, Magyar Asztalos, Uj Néplap, Iskolaszolga, Korszerii
iskolavezetés.

6.4.8. Nem nyomtatott dokumentumok (audiovizudalis és elektronikus dokumentumok)

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol vélogatott
gyljtemény, amely eldsegiti a tananyag szemléltetését, tobboldalli bemutatasat, alkoto
interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu tajekozodas képességének megszerzését.
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A kiilonbozo tantargyak, illetve tantargykozi teriiletekhez (osztalyfonoki, palyaorientécio,
egészséges ¢letmodra nevelés stb.) kapcsolddd, a tananyag hatékonyabb elsajatitasat segitd,
azok oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhato audiovizudlis dokumentumok ¢€s szamitdégéppel
olvashat6 ismerethordozok beszerzésére toreksziink.

Fobb elemei: DVD- és CD-lemez, multimédias CD, szamitogépes program. Ezeket
dokumentumtipusonként zart szekrényben taroljuk és csak helyben hasznalhatok.

6.5. Az allomany apasztasa

Az éllomany folyamatos alakitdsanak a gyarapitds mellett hasonléan fontos Osszetevéje az
apasztas. A konyvtari allomanybol valo torlés lehet tervszerli, vagy az allomanyellenérzés
soran megallapitott hiany alapjan torténd selejtezés.

A szerzeményezés €s torlés helyes aranya, rendszeressége noveli a gyiijtemény informacios
értékét €s hasznalhatosagat. A konyvtari allomany ellendrzése a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM
rendelet alapjan 3 évente torténik. Konyvtarunkban ezen alapjan torténik a dokumentumok
allomanybdl valo kivezetése. Az idokozben elveszett, elavult, elhasznalodott dokumentumok
selejtezése 1-2 évenként torténik.

Az alloményellen6rzés tapasztalatairdl, a selejtezésrdl jegyzOkonyv késziil minden esetben.
Az eredeti gylijtokori szabalyzat és a szakért6i vélemény megtaldlhaté az iskolai konyvtar
szabalyzat-gylijteményében.

7. A konyvtarhasznalat szabalyai

» A beiratkozas az elsé konyv kolcsonzésekor, vagy az els6 konyvtarbemutatd 6ran torténik.

» A tanuldk beiratkozasa és kolcsonzéseinek nyilvantartdsa az iskolai konyvtarak részére
készilt ,,Olvasok és kolesonzések nyilvantartdsa” elnevezési fiizetben, osztalyonként tor-
ténik. Ebben az olvas6 alairasaval kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

» A konyvek tisztasagara, épségére minden tanulonak vigyaznia kell.

» A kolcsonzési hataridé 1 honap.

» Kézikonyvet, videokazettat, elektronikus dokumentumokat csak helyben lehet hasznalni.
(indokolt esetben maximum 1 napra kdlcsondzziik ki).

» A tanév végén, vagy az iskolabdl vald tavozaskor minden tanuld koteles a konyvtari
tartozasait rendezni.

» Az elveszett konyvtari konyvet napi aron (a beszerzési ar maximum tizszeresén) kell
megtériteni.

» Az iskolai kdnyvtarba enni- és innivalot behozni tilos.

» A konyvtar olvasotermében elhelyezett szamitogépek a tanulok szabad idejében
rendelkezésre allnak, de azok hasznalatat a konyvtarossal elére egyeztetni kell.

> A szamitogépet az eredeti allapotban kell atadni hasznalat utan.

» A konyvtarat az olvasok csendben, a kulturalt viselkedés szabalyait betartva hasznalhatjak.

A konyvtar olvasoi jogosultak az alabbi alapszolgaltatasok igénybevételére:
- akonyvtari allomany kdlcsonzése,
- egyéni és csoportos helyben hasznalat,
- t4jékoztatd szolgalat igénybevétele,
- akonyvtarhasznalati orak,
- informatikai szolgaltatasok.
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A konyvtar olvasoi jogosultak az alabbi kiegészito szolgaltatasok igénybevételére:
- anyomtatott dokumentumok oktatasi-tanulasi céli masoltatasara,
- a tanulok Ontevékeny, szabadidds tevékenységét segitd konyvtari szolgaltatasok
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

Délelbtt Délutan
Hétfs g* — 12% 13% _15%
Kedd g*—12% 13% _15%
Szerda g* —12% 13%0 — 15%
Csiitortok g*_12% 13% _15%
Péntek 8% — 13%

A konyvtar tanitasi napokon, heti 26 draban, délel6tt és délutan is latogathato.

8.2. A konyvtarhaszndlat modja
- kolcsonzés,
- helyben hasznalat,
- csoportos hasznalat.

9. Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Tartés tankonyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a
tanulok tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiado vallalja, — atlasz esetében legalabb 3
évre, tankdnyv, szoveggylijtemény, szotar, kislexikon esetében legalabb 5 évre — a tankonyv
valtozatlan kiadasat. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik. Leltarozasuk o6nalld
leltarkonyvben torténik. Jelzésiik: TTK. Az allomanybdl vald torlésiiket sajat hataskorben
végzi a konyvtaros az idéleges megdrzésre szant dokumentumokra vonatkozo eldiras szerint.

9.1. A tankonyvek kolcsonzési rendje
» Iskolai konyvtarunkbol tartos tankonyvet kdlesondzhet elsésorban az a tanul6 aki
a) tartosan beteg,
b) a szakért6i bizottsag véleménye alapjan beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
c) harom vagy tobb kiskort, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban €1,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozoi ellatasban
részesiil.
» A normativ kedvezményen tul, egyedi elbiradlas alapjan a raszoruldé tanuldk is
kolcsonodzhetik a tankonyveket az iskolai kdnyvtarbol.
» A tanév kozben érkezett tanulok szintén az iskolai konyvtarbol kolcsondznek
tankonyveket, mert az 6 igényjogosultsaguk a tankOnyvvasarlashoz nyujtott normativ
hozzajarulas igénylését kovetd idopont utan allt be (iskolavaltas miatt).
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» Az iskolai konyvtar valamennyi, az iskoldban hasznalatos tankonyvbdl minimalisan 1-1
példanyt az olvasdteremben, helyben tanulés céljara biztosit a tanuloknak.

» A tartds tankonyvek 1-1 példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

» A tankonyveket a tanuloi kolesonzések nyilvantartasara szolgalo fiizetekben, a leltari szam
feltiintetésével adjuk ki. A tanulo alairasaval igazolja a konyv atvételét.

» A tanul6 a tanuloi 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 altaldban 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 kikdlcsonozni a tankdnyveket. A tartds
tankonyveket id6leges, brosura nyilvantartasba vessziik. Ezt a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
rendelet a legfeljebb harom évre beszerzett dokumentumokra irja eld. A konyvtaros sajat
hataskorében selejtezi ezeket rongalodasuk, elhasznalodasuk, elavulasuk alapjan.

» Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolsé tanitasi
napon visszaszolgaltatni a tagintézmény konyvtardnak. A tanulo, illetve a kiskoru tanulo
sziiloje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

> Evi 25%-o0s amortizacié fogadhaté el a rendeltetésszerti elhasznaldédas miatt. Ha az
elhasznalodas a megengedettnél nagyobb, vagy a tankdnyv elveszett, az aldbbiak szerint
kell a tanuldnak a vételarnak megfelelé hanyadot kifizetni:

- azelsd tanév végén a tankdnyv aranak 75%-at,
- amasodik tanév végén a tankdnyv ardnak 50%-at,
- aharmadik tanév végén a tankonyv aranak 25%-at.

10. Katalogusszerkesztési szabalyzat

» Az iskolai kdnyvtar konyvallomanya elektronikusan feltarva all az olvasok rendelkezésére.

» Az alkalmazott program neve: KVT szamitogép-szoftver. A programcsomagot készitette:
Juhész Zoltan szoftverkészitd.

» A program segitségével torténik a konyvtarba megérkezett uj konyvek adatainak rogzitése
az elektronikus katalogusba, amely mindig csak a bélyegzést cimleltarkonyvbe tortént
bevételezést kovetheti.

» A dokumentumok formai leirasanak célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany
dokumentumainak adatait és biztositsa a visszakereshetdséget. Az iskolai konyvtar az
egyszertsitett bibliografiai leirast alkalmazza.

Az egyszerlsitett leirds adatai: leltari szam / szerzdéségi kozlés / cim / ETO szakjelzet /
Cutter-szam / ar.
» A katalogus (szamitogépes adatbazis) szerkesztése folyamatos gondozast igényel. A
legfontosabb teendok:
- az Ujonnan vasarolt konyvek adatainak felvitele,
- a selejtezett dokumentumok torlése az allomanybol (a cimleltarkonyvbdl vald torlést
kovetden),
- akatalogus épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa,
- minden allomanyban tortént valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.
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11. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros pedagdgus besorolasu dolgozd, a nevelbtestiilet tagja, munkdja

pedagogiai tevékenység.
Heti kotelezo oraszama: 22 ora

Az iskolai konyvtdros fobb munkakori feladatai:

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartdsat a tanitasi napokon.

Folyamatosan t4jékozodik a kdnyvpiacon a megjelent konyvekrol.

Lebonyolitja a konyvtari allomany folyamatos ¢és tervszerii alloménygyarapitasat, a
dokumentumok beszerzését.

A beszerzett dokumentumokat allomanyba veszi, folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, és
végzi a gylijtemény feltarasat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol az éves
intézményi statisztika oktober 1-i elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, és ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6z6 dokumentumok megfeleld valasztékét az oktatashoz és a szabadidds
tevékenységhez.

Regisztralja a kdnyvtarat igénybe vevo tanuldkat, és pedagogusokat.

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, kolcsonzését a tanitési
napokon.

Koézremiikddik az iskolai tankdnyvellatasban a tartds tankonyvek nyilvantartasba vételével
és kolcsonzésével.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.

Segit az egyéni és csoportos kutatdmunkéban.

Szamitdgépes-informatikai szolgaltatdsokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazoddsban, az informacidk kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkako6zosségekkel.

Biztositja az 1igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzest.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatol fiiggden eldirt ido-
kozokben.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, 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 szakorak megtartdsdhoz.

Konyvkiallitasokat készit.

Konyvtari vetélkeddt szervez.
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o Segit a jutalomkdnyvek kivalasztasaban, beszerzésében.

o Figyeli a palyazati lehetdségeket, és kozremiikodik a palyazatok irdsaban.

e Sajatos eszkozeivel segiti tanulok versenyekre, vetélkedokre, vizsgakra valdo eredményes
felkésziilését.

Kisujszallas, 2020. majus 25.

(P.H)

Készitették:

Piller Adrien Toldi Attila
iskolai konyvtaros igazgato
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES

KOLLEGIUM
(OM: 201731)

KOZERDEKU ADATOK
KOZZETETELI SZABALYZATA

(a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altalanos Iskola, Gimndzium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és miikodesi szabalyzatanak 4. szamu fiiggeléke)

~ baptista

" nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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1. Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola,
Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium minden dolgozodjara.

A kozzététel formdja és modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VI 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 kimdasolds és a halozati adatatvitel szem-
pontjabol is dijmentesen torténd hozzaféréssel minden tanév elsd napjaig, illetve aktualissa
valasuk szerint kozzé kell tenni a 2. pontban felsorolt adatokat (a kozzé tett anyagok
személyes adatokat nem tartalmazhatnak).

Intézményiink a tdjékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a
2. pontban meghatarozott adatokat és dokumentumokat.

A tagintézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd tizendt napon beliil
feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az
adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbél megismerhet6 formaban és tartalommal teszi kozzé.

2. A kozérdekii adatok kozzétételi listaja tartalmazza

a) a felvételi lehet6ségrol szo616 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, 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 €s mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszeék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

0) a szervezeti és miikodési szabalyzatot,

h) a hazirendet,

1) apedagogiai programot,

J) abetoltott munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

k) a bet6ltott munkakorok alapjan a neveldé és oktatdé munkat segit6k szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,

I) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
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m)a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

n) az érettségi vizsgak atlageredményeit,

0) a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

p) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

g) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

r) aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok létszamat.

A kollégiumi kozzétételi lista a fentiekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
b) a szabadid6s foglalkozasok korét,

C) az externatusi ellatas igénybevételének lehetdségét,

d) a kollégiumi csoportok szamat és az egyes csoportokban a tanuldi 1étszamat.

3. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzatot jogszabdlyvaltozds esetén modositani kell. A szabédlyzat modositasaval
kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Kisujszallas, 2020. majus 25.

(P.H)

Radics Zoltan Toldi Attila
igazgato igazgato
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1. Altalanos rendelkezések

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont koznevelési intézmény tanuloit, a kiskort tanuldk
érdekeit képviselve sziileiket/gondviseldiket, és az iskolaban dolgozokat panasztételi jog illeti
meg.

1.1. A szabdlyzat célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran felmeriild vitakra,
problémakra gyors és hatékony megoldast talaljunk, egyiittmiitkodésre 6sztondzziink.

1.2. A szabadlyzat hatalya kiterjed a Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont minden dolgozojara,
tanulojara, azok gondviseldire és az iskolaval partner szervezetekre.

1.3. Jogszabalyi hattér

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL. tv.

» anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv.

» apanaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol szol6 2013. évi CLXV. tv.

» a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. tv.

» anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalata-
16l sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

2. Panaszkezelés

2.1. A panaszkezelés feladata

Panaszos tigyek esetén gyors, korrekt panaszkezeléssel a nézeteltérés megvitatasa, a kozos
megoldas megkeresése, ellentétek felolddsa, sziikség esetén szobeli vagy irasbeli figyelmezte-
tés. Cél, hogy az ¢érintettek egymassal kozvetleniil tisztazzdk nézeteltérésiiket,
kompromisszum kialakitdsdban segitség nyujtasa, de sziikség esetén kiilsd szakember
bevonasara is sor keriilhet.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a panaszgazda az iigy tudomasara
jutasatdl kezdve harom munkanapon beliil koteles egyeztetni a panaszossal. A panasz
jogossaga esetén kotelessége az ok elharitdsaval kapcsolatos intézkedés kezdeményezése
azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.

2.2. A panaszkezelés formai

» Kozvetlen megegyezés az érintettekkel.

» Mediacios folyamat elinditésa.

» Kiils6s szakember segitségének kérése.

» SZMSZ-ben, Hazirendben rogzitett eljaras kezdeményezése.

» A panaszokrol az intézmény vezetdje ,, Panaszkezelési nyilvantartas ”-t koteles vezetni. A
panaszkezelési eljaras soran be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

2.3. A panaszkezelés lépcsifokai

1) Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat (pl. a tanuldé nem tanulmanyi jellegii
panasszal fordulhat a didkonkormanyzat munkéjat segité pedagdégushoz), vagy az
osztalyfonokhoz viszi.

2) Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

3) Alkalmazottként a panasztevé kozvetleniil az igazgatohoz fordul.
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2.4. Formalis panaszkezelési eljaras

A panasztevok panaszaikat megtehetik:

» személyesen,

> telefonon,

» irdsban,

» elektronikusan,

» elégedettségi mérésre szolgald kérdodiveken.

2.5. Panaszkezelés tanuld/sziilo-gondviselo esetében

» A panaszos problémajaval az érintett szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz fordulhat.

» Az osztalyféonok aznap, de legfeljebb harom munkanapon beliil megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt az igazgat6 felé.

» Az igazgat6 harom munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban vagy irasban (irasban
beadott panasz esetén kotelezd) rogzitik, és ha elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az
egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik a helyzetet.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

» Az igazgaté a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kdzos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzithetnek.

» A folyamat gazdéja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

2.6. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

» A felelos megvizsgalja harom munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 0t munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal.

» Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban (irasban beadott
panasz esetén kotelezd) rogzitik, és ha elfogadjak az abban foglaltakat, a probléma meg-
nyugtatdan lezarult.

» Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.
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» Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelés, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

» 15 munkanapon beliil a tagintézmény igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére irasban is.

» Ezutan a fenntartd képviselGje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

» A folyamat gazdaja az igazgatd, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

2.7. Dokumentdacios eloirasok
A panaszokrol az igazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1) apanasz tételének idépontja,
2) apanasztevo neve,
3) apanasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum),
4) apanaszt a tagintézmény nevében fogado személy neve, beosztasa,
5) a panasz kivizsgalasanak modja, eredménye,
6) az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye,
7) az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve,
8) a panasztevo tajékoztatasanak idépontja,
9) ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma,
10) irasban tett panasz esetén a panasztevO nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja. Ennek hidnydban jegyzdkonyv indokolassal arrol, hogy nem fogadja el, és a
jegyzokonyv utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol,

crcr

3. Zaro rendelkezések

A Panaszkezelési szabalyzat meglétére az osztalyfonokoknek a legelsd sziildi értekezleten fel
kell hivni a figyelmet, valamint az j dolgozdkkal munkakezdésiik napjan ismertetni kell.

Az intézmények honlapjan (http://kisuj-baptista.hu/) torténd kozzététel biztositja a szabalyzat
nyilvanossagat és megismerhetoségét.

Ez a szabalyzat 2020. szeptember 1-jén Iép hatalyba, €s modositasig érvényes.

Kisujszallas, 2020. majus 25.

(P.H)

Radics Zoltan Toldi Attila
igazgato igazgato
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1. fiiggelék

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: A Kivizsgalas modja:

A panaszt
fogado beosztasa: A kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:
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41. Zaro rendelkezések

Készitették: a tagintézmények igazgatéi a bevezetd kozos rész és tagintézményiik
vonatkozésaban.

Nyilvéanossaga: pedagdgiai programunk nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak,
sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti és miikiodési szabdlyzat egy-egy példdnya megtaldlhato:
a) nyomtatott formaban: - a tagintézmény igazgatdjanal,

- a fenntarténal.
h) elektronikusan: - az iskola honlapjén,

- a fenntarténal,

- a KIR-ben.

A Szervezeti és mkodési szabalyzatrél minden érintett tajékoztatast kérhet a tagintézmények
igazgat6jatol, az igazgatOhelvettesektol, valamint az osztalyfonokoktol elore egveztetett
idépontban.

Ervényessége: ez a Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2020. szeptember 1-jét6] a kovetkezd
maodositas kihirdetéséig érvényes.

Feliilvizsgdlatat kérheti a nevelGtestiilet, illetve a fenntartd, ha az oktatdsi-nevelési, a

finanszirozasi vagy a személyi-, targyi feltételekben a programot érinté lényeges véltozasok
kévetkeznek be.

Kistjszallas, 2020. majus 25. A I
,,.,»—--7 & Ceb A ——— \ '?ﬁ
Radics Zoltar Tofdi Attila 2
igazgaté Oy, ! o igazgato
Kossuth Tagintézmény 1lléssy Tagintézmény
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Az llléssy Tagintézmény zaradékai

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kdzpont Altaldnos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Illéssy
Sandor Szakgimnazium ¢s Szakkozépiskola Tagintézményének Iskolaszéke képviseletében és
fclhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy az Iskolaszék a 2020. méjus 25-én
megtartott tilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Szervezeti és miikodési szabalyzaté-
nak modositasat megtargyalta, azzal egyetértett, s tdmogatdé véleménnyel elfogadasra és
Jovahagyasra javasolja.

Kistjszallas, 2020. majus 25.

| & f
Tk aid

BRI ,L\‘ :-\"J R - [
Bikki Kdlmanné
az iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Nagykun Baplista Oktatasi Kozpont Altaldnos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Illéssy
Sandor Szakgimnézium ¢s Szakkézépiskola Tagintézménye Didkonkorményzata képviseleté-
ben ¢s [clhatalmazasa alapjan alairdasommal tanusitom, hogy a Didkénkorményzat a 2020.
majus 25-én megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Szervezeti és miikddési
szabalyzatinak modositdsat megtdrgyalta, azzal egyetértett, s tdmogatd véleménnyel
elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2020. majus 25. %5 o sk
L WA

Hajdu-Rafis Tamas
didkénkorméanyzati vezetd

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Illéssy
Sandor Szakgimnazium ¢s Szakkozépiskola Tagintézménye Nevel6testiilete képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Nevelotestiilet a 2020. méajus 25-én
megtartott ¢rtekezletén a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Szervezeti és miikdési
szabalyzatdnak modositasat megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta és
jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2020. majus 25.
Dhhee B,
Piller Adrien
neveldtestiilet képviseletében
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Jegyzokonyv

A nevelétestiileti értekezlet ideje €s helye: 2020. majus 25., az Arany Janos utca 1/A szim
alatti foépiilet 12-es szamu tanterme.

A nevelétestiilet hatarozatképességéhez sziikséges létszam: 16 f6
Jelen van: 31 {6 a jelenléti iv szerint
A szavazas credménye:

» Elfogadta: 31 {6

» Nem fogadta el: 0 {0

» Tartozkodott: 0 £6

Hatarozat

A neveldtestilet a 2020. méajus 25-ei iilésén 1S/5/2020. (V. 25.) szamu hatarozatival a
Nagykun Baptista Oktatdsi Kézpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Szervezeti
és mitkddési szabalyzatdnak modositisat egyhanguilag elfogadta.

Kistjszallas, 2020. méjus 25.
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R

\ Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
= % lléssy Sandor Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
W Tagintézménye

Nagykun Baptista Oktatasi Kozpant

=3 5310 Kistjszéllas, Arany Janos utca |/A
( Pf.: 88
W +36-59/321-329
2 illessy@illessy.sulinet hu
htep/fillessy.baptistaoktatas.hu
OM: 201731

Késziilt: a 2020. méjus 25-én megtartott neveldtestiileti értekezleten

Név Alairas

1. | Ari Katalin Bl Tkl

2. | Bagdanyné Szél Zsuzsanna q S Wl Beessges
3. | Bikki Kdlméanné (250

4. | Bordk Imrc N

AN
5. | Borok-Varrd Veronika X 5] A
6. | Bottlik Imréné Botel T ~—t
7. | Bogds Jend y "l
; S V=

8. | Csordas-Tén Eszter G St ™ gL
9. | Demeter Istvan W

10. | Duli Annamaria ) ' Al

11. | Galambos Orsolya g é},@ﬁ? )
12. | Hajdu-Réfis Tamas (s ()

13. | Hidvéginé Kuliga Gydngyi

14. | Horvéth Eva

==
Kool b Gy

15. | Kalman Andrea

16. | Kesertiné Ebner Tiinde

17. | Keserl Sandor

Lol Qudh— —
%‘”"%\5 (Fu. /o

18. | Kustéar Krisztina

Htar S

19. | Lévai Janos

h%&r7‘y%

20. | Megyeri Istvan

s o ,/’7?’_“

21. | Monoki Kalmén

erLJ"V’ fon \;f'é'“

22. | Perneki Adél

23. | Piller Adrien

Folles 'ﬂd’,,;},w

24. | Posztds Istvan

a b\ ‘-,'n,.‘,‘_

25. | Somogyiné Harmati Angéla

Ce _.—rc,k\»»" § -

i
s

.

26. | Szabd Istvan

)*”'/ﬂ Al /m

27. | Toldi Attila

28. | Toéth Ferenené

29. | Toth Laszlo

EJM%W' -

30. | Toros Agnes

R

31. | Varga Anikd

é”‘""” e L/’L L~C_ﬂ
<
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A Kossuth Tagintézmény zaradékai
Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és Kollégium tagintézmény képviseletében és
felhatalmazésa alapjan alafrasommal tanusitom, hogy a szlil6i szervezet a 2020. méajus 22-én
megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatdsi K&zpont Altalanos Iskola, Kdzépiskola és
Kollégium Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat megtargyalta, azzal egyetértett, s tAmogatd
véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kistjszallas, 2020. méajus 22. & L

Kiss Csaba
sziiléi szervezet képviseloje

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és Kollégium tagintézmény Diakénkormanyzata
képviseleteben ¢s felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Didkénkormanyzat
a 2020. méajus 22-én megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola,
Kozépiskola és Kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat megtargyalta, azzal
cgyetértett, s tAmogatd véleménnyel cllfogadésra ¢s jovahagyasra javasolja.

Kisugjszallas, 2020. majus 22. 4
Z!WL UGLQK

Jano Valéria
didkonkormanyzat vezetd

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és Kollégium tagintézmény Nevel6testiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a Nevel6testiilet a
2020. méjus 25-én megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola,
Kozépiskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta, azzal
egyetértett, s tdmogat6 véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2020. méjus 25.

Majlith Antal
a nevelétestiilet képviseletében
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Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalénos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Kossuth Lajos Altalinos Iskola és Kollégium Tagintézménye
5310 Kistjszallas, Rakéezi utca 1.
%: kossuth kisujszallas(@ baptistacktatas.hu
&: hitp:/kossuth-lajos.baptistaoktatas. hu
OM: 201731
®: +36-59/321-312

JEGYZOKONYV

Késziilt: A tantestiilet nevel6testiileti értekezletén

Napirendi pontok:
1. A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak elfogadisa

2. Aktualis fcladatok

Idépont
2020. majus 25.

Helyszin
Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont
Kistjszallas, Rakoczi 0t 1.sz. ének-zene tanterme

o2

Jelenlévok
» Radics Zoltan, intézményvezet6d
. atantestiilet tagjai

Az intézmény vezetGje, koszontétte a tantestiilet tagjait, ismertette a 2020. majus 22-én megkiildstt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Kérdés, hozzasz6las nem volt, ezért Radics Zoltén intézményvezetd szavazdsra kérte a jelenléviket.
A nyilt szavazis eredménye:

A jelenlévok a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot egyhangulag elfogadtak.

/-"’ Ty .
wrpont Aty \ li) =
. " “oslskol, & ’70_, i 2
L Ken e, Henn60— f S e RS, SR
. ” Py ” P v
jegyz6konyvvezetd 3 -e% e intézményvezetd
@£ iy
S8 a 8
3% £F
Gt - g s zana &
Kistjszallas, 2020. méajus 25. ’3»,,3. : s.,f‘
8,
L4 um\fﬁ\\*
\® baptista A bolcs tanitas az élet forrasa”
ncvtlés oktatds (Pildabeszédek 13:14)
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Jelenléti iv

Késziilt: 2020. majus 25-én tartott tantestijileti erteke&eten

Agfalviné Toth Magdolna Erzsébet

Boda Janos

y. ﬁ J}A‘IMM
/

Bdgos lend

/

.‘@qé& ‘U—«n

Budainé Nagy Erzsébet

Csanyingé Szabd Annamadria

‘?Tv-u"ﬁv(u&;f’ lJ ARTa; v HJ
&dw MT :1;7/,4,“.14.(/(’- a

Csernai Timea

Aol i

Ernesztné Seh&k Bedta

Farkasné Himer Hajnalka

Sl e QU o 2,

OO0 |IN|O|N|[HIW[IN| -

Farkasné Racz Julianna

Fohonut Ro Il g b

10[Fodorné Soos Eva Erzsébet S ,)
11|F8ldesné Keresztes Marianna Szilvia R o L(.(/re/m}e,& e n O
12|Gazsdné Nagy Andrea

Ao 0‘\,,1_,4._,"«“ P \ 5 \ﬁ-' X

13|Gy6riné Toth Edina (Aonne ot 157 9\
14|Herczegné Oszlics Ildiké Méria ‘@-@UW\

15|Huber Krisztina .= Eat ¢

16/Jané Valéria txuks AN
17|Kadar Jozsef & (/}/h

18|Kalmér Erika Jowi! B

19(Kirély Zoltan A e
20|Kovécs-Récz Enikd Ny T
21|Majléth Antal INEL el T
22|Molndrné Bucsai ldiké -

23|Molnarné Gyetvai Katalin \Lu}{umu {obhies AL gm,
24[Nagy Aniké Wy, e sc

25|Németh Marta Ke ot Unpa

26|0szlanczi Michelle Petra Oflhnms’ | ST, Pt
27|Patko Richérd %

28|Radics Pal Zoltan P -<:/ \

29|Radai Maria

30(Simon Krisztina Blagnn Mo D,W

31(Szalainé Varga Déra Salogn Unxe AL Ol
32|Szanyi Anett EQJ\/P’)«

33|Szécsi Timea 4]

34|SzéIné Kovics Eva Ly 1 it Tl
35|Szidey Istvan Gydrgy

36|Szidey Szilvia Oerdlos I\S;_; ks

37|Téth Csilla A, (sl

38|Torécsikné Finta Ménika (ﬂd}d&‘,’gﬂ\ qm,,q,, . T .
39|Vadas llona O ¢

40|Zilahi Borbala 2 (.Cx[t &\ Lp\
41|Zsolnainé Szilagyi Zita P!
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Fenntartéi jovahagyasi nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében — a
nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) bek. i) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Szervezeti és miikodési

szabalyzatat jovahagyom.

Szenczy Sandor
elnék

A

Budapest, 2020. 0L Z”( Fawwe e ee
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