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1. Bevezeto

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium olyan
tobbceéll, kdzos igazgatasu koznevelési intézmény, mely két egyenrangu tagintézménybdol all:
a) Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézménye,
b) Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Illéssy Sandor Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Tagintézmenye.
A tagintézmények a kiilonb6z6 iskolatipusuknak és struktirajuknak megfeleléen, kulon-kalon
alkottdk meg Szervezeti és miikodési szabalyzatukat, de a kdzoOs igazgatdsra vonatkozd
fejezetek az alébbiak szerint kdlcsondsen és egyuttesen szabalyozottak.

2. A miikodés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

Torvények

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

Szt: a szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVII. térveny (a tovabbiakban: Szt.)

NKt: a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

Mt: a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi . térvény (a tovabbiakban: Mt.)

A nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXII. térvény

Rendeletek

» atanév rendjérdl sz616 aktualis miniszteri rendelet

» nevelési-oktatasi  intézmények mikodésérdl és  a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 20/2012.
(VII1. 31.) EMMI rendelet)

» a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

» a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésér6l szolo 15/2013. (Il. 27.) EMMI
rendelet

» apedagogus tovabbképzésrol sz016 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

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

» a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarél szolo
326/2013. (VII11. 30.) Kormanyrendelet

» a tankoényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

YV V VYV

Egyéb szabalyozok
> Alapitd okirat
» Miikodési engedély



3. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti és mitk0dési szabalyzat (NKkt. 25. §)

A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola miikodésére vonatkozo — jogszabalyi keretek
kozott az iskolaszek, az intézmenyi tanacs és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével
— a nevelGtestiilet altal elfogadott, a fenntartd A&ltal jovahagyott helyi szabalyozas,
mellekleteivel és fliggelékeivel egyiitt.

Fenntartd (Nkt. 32. 8)

A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntartd egyhaz tanitasaval 0sszefiiggé viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat €s hitéleti tevékenységet irhat eld.

Neveldotestiilet (Nkt. 70. 8)
Az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
meghatarozott nevel6-oktatd munkat segité felsdfokt végzettségii dolgozok.

Szakmai munkakozdssegek (NKkt. 71. 8)
Az iskoldban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktatd, ill. azonos nevelési feladatot el-
lat6 pedagdgusok kdzossége. Legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakozdsséget.

Sziildi szervezet (Nkt. 73. §)

A szilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mukodését,
munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziildi szervezetet
(k6zosséget) hozhatnak létre. Az Illéssy Tagintézményben a sziilék képviselete az iskolaszék
keretei kdzott biztositott.

Iskolaszek (NKkt. 73. 8)

Az iskoldban a neveld és oktatd munka segitése, a nevel6testiilet, a sziilok és a tanulok
egyittmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a nevelStestilet és az iskolai diakénkorméanyzat
azonos szamu képvisel6jébol allo iskolaszék alakulhat.

Tanulok kdzosségei (NKkt. 48. 8)

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét €s miikodését a nevelbtestiilet segiti.
A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkorméanyzatot hoztak létre.

A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségi és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg 6téves idOtartamra.

4. Az SZMSZ célja, hatélya, az intéezmény 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 muiikodési szabalyait, az iskola rendeltetésszerti miikodéséhez elengedhetetlendl
szlikséges keérdeseket szabalyozza.



Az SZMSZ alapja a hatélyos jogszabalyokon kivil

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személynek, mint fenntarténak az intézményre
vonatkozd hatélyos alapitd okirata és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Szolnoki Jarasi Hivatal hatalyos mitkodési engedélye.

Az SZMSZ hatalya

Kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, fliggetlendl attol, hogy alkalmazotti, vagy
egyeb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjak, a tanuldkra és kézosségeikre, az
iskola miikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.

Hatalybalépés
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 2018. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Az intézmény feladata

Az intézmény jellegébdl, alapfeladataibol adodoan az elméleti oktatas és a gyakorlati képzés
feladatait és a kollégiumi nevelést latja el. Az elméleti oktatas végrehajtasara az iskolaban, az
gyakorlati képzés feladataira az iskolai tanmiihelyekben és/vagy a gazdalkodo szervezeteknél
kertll sor. Az intézmeny feladatat a kdzismereti ordkon az altalanos miiveltség emelésével,
szakmai orakon és a kepzés folyamatidban a szakma legjobb megismertetésével végzi, s
valamennyi nevelési lehetdség kihasznaldsaval torekszik az intézmény a nevelési
kdvetelmények optimalis megvaldsitasara.

Az intézményvezetés kotelessége, hogy a pedagdgusok, a tanuldk, az iskolai kézdsségek
szervezeteit a vezetési feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat eldsegitse.
Az oktatd-nevel6 munka az intézményben a pedagdgiai programban megfogalmazottak
szerint torténik.

5. A miikodés rendje, ezen beliil a tanuldk fogadasanak (nyitvatartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben
vald benntartozkodasanak rendje

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

» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,

» a szinetek idGtartamat,

» a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz6, igy kiillondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktaturék aldozatainak (februér 25.), a holokauszt aldozatainak (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a nandorfehérvari diadalnak (julius 22.), a marcius 15-ei
és az oktober 23-ai nemzeti Unnepek, valamint az iskolai hagyomanyok &polasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

» az iskolai innepek meglnneplésének idépontjat,

» az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak
idépontjét.



A tanulok fogadasanak rendje (a nyitvatartas)

Az llléssy Tagintézmeny szorgalmi idében, tanitasi napokon reggel 6 6ratdl a tandrak, tanoran
Kivili foglalkozéasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 16 6raig van
nyitva. Az iskola ezen idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara — elézetes kerelem alapjan — az
tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

A Kossuth Tagintézmény szorgalmi id6ben, tanitasi napokon reggel 6.30 0Oratol a tanorak,
tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkés6bb 18 oOraig
van nyitva. Az iskola ezen id6ponttol valo eltéré nyitva tartasara — el6zetes kérelem alapjan —
az tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanévkozi tanitdsi szlinetekben, az iskolaban napkdzi Ugyelet — legalabb 10 f6 jelentkezése
esetén — biztositott. A technikai dolgozok ezeken a napokon is — esetleg mas munkaidd
beosztassal — az épuletekben tartozkodnak.

Nyari sziinetben a tanév befejezését kovetden két hétig napkdzis tdbor Uzemel, taborvezetd
irdnyitasaval.

Ugyelet: reggel 7.00-t6l délutan 14.00-ig a felsd tagozat épiiletében portai tigyelet van.
Pedagogus ugyelet: reggel 7.30-t6l 8.00-ig, majd 6rakdzi sziinetekben a folyosén és az
udvaron. Az Ugyeletes kotelessége a tanulok kozt tartézkodni és kotelessége az egyseges
eljarasanak megfelelden rendet tartani. Beosztasa az orarend szerint torténik az osztalyfonoki
munkak6zosség vezetd iranyitasaval.

A napkdziben a pedagégusok valamennyi szlinetet a tanitvanyaik kozott toltik.

A nyitvatartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi id6 alatt, az elrendelt talmunka, valamint
intézményi rendezvények idétartamara tartdzkodhatnak benn az intézményben. Ett6l eltérd
nyitvatartasra — el6zetes kérelem alapjan — a tagintézmény vezet6je adhat engedélyt.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az llléssy Tagintézményben az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:

Hétf6 — csutortok: 7.00 — 16.00, pentek: 7.00 — 15.00.

A Kossuth Tagintézményben az intézmény miikkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:
Hétf6 — péntek: 7.30 — 16.00.

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

6. Az Igazgatotanacs létrehozasanak és miikodésének szabalyai

A Nkt. 20. § (11) bekezdése alapjan a kdz0s igazgatdsu kdznevelési intézmény vezetéset, az
intézmeényegységek munkajanak 0sszehangolasat — az egyes intézményegysegek azonos
szamu képvisel6ibol alld — igazgatdtanacs segiti.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 187. § ab) pontja szerint az intézményi Szervezeti és
miikddési szabalyzatban meg kell hatarozni az igazgatdtanacs 1étrehozasanak és mikodésének
szabalyait.



Az lgazgatotanacs 0sszetétele

Az Igazgatdtanacs 9 6 teljes és 4 {6 tanacskozasi jogu képviseldbol all.

Az lgazgatotanacs tagintézményenként azonos szamu, 4-4 képviselébdl (igazgatok, igazgato-
helyettesek, vagy pl. az alkalmazotti k6zosség altal megbizott képviseld), valamint a hitéleti-
nevelési igazgatohelyettesbdl all. ElInokének és alelnokének a tanacs barmely teljes jogu tagja
megvalaszthato.

Az lgazgatotanacsban tanacskozasi joggal — a napirendi pontban valo érintettség esetén —
vehet reszt:

- a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseldje,

- Kisujszallas Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének delegaltja,

- tagintézményenként a sziildi szervezet 1-1 képviseldje.

Az lgazgatotancs alapfeladatai
- A koz06s igazgatasu intézmény jogszabalyi eldirdsok szerinti vezetésének segitése.
- A tagintézmények munkajanak 6sszehangolasa, az egyiittmiikodés elmélyitése.
- Intézményfejlesztési stratégia elkészitése.
- Infrastrukturalis fejlesztési tervek készitése.
- Palyéazatokba, projektekbe valo bekapcsolodasi lehetdségek vizsgalata.
- Targyi és személyi feltételek fejlesztésének meghatarozasa.

Az lgazgatotanacs jogkorei
Dontési jogkor
a) Sajat mikodésének, szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak elfogadasa.
b) Stratégiai, fejlesztési, beruhazasi és feldjitasi tervek elfogadasa.
c) A tagintézményi, tanévre sz6l6 munkatervek dsszeallitasa.
d) A tagintézményi tantargyfelosztasok egyeztetése.
Egyetértési jogkdr
a) A szakmailag 6nallé tagintézmények alapfeladataira létesitett munkakorre benyujtott
palyazatok elbiralasakor, ha a foglalkoztatasi helyzet azt megkdveteli.
Véleményezési jogkor
a) A munkavallalok anyagi, erkolcsi elismerése,
Javaslatteteli jogkor
a) Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Hasznalati jogkor
a) Az lgazgatotanacs feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mtikodését.

Az Igazgatotandcs miikddésének szabalyai

- Az lgazgatotanacs elnoki és alelndki tisztségét a tagintézmények vezetdi latjak el
kétéves rotacids rendszerben. Az Igazgatotanacs elnokét — akadalyoztatasa esetén — az
alelndk helyettesiti.

- Az lgazgatotanacs hatarozatképes, ha teljes jogu tagjainak kétharmada (legalabb 6 f6)
jelen van.

- Az lgazgatotanacs tevékenysegét az elndk iranyitja, szervezi.

- Az Igazgatotanacs elndke altal megallapitott idOpontokban és munkaprogram (éves
munkaterv) alapjan tandcskozik. Az tlések 6sszehivésa az elnok feladata.



- Az lgazgatétanacs iiléseit a munkaprogramjaban meghatarozott idépontokban (rendes
ulés), illetve sziikség szerint (rendkivili tlés), de legaldbb évente 2 alkalommal tartja.
Osszehivasat kezdeményezheti az Igazgat6tanacs barmely tagja az ok megjelolésével.

- A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szavazattobbséggel hozzak.

- Az lésekrol feljegyzés vagy jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvvezetd személyérdl az
elndk gondoskodik.

- A hatérozatokrol nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatok végrehajtasaval és alairasi
joggal az Igazgatotanacs a mindenkori elnokot bizza meg.

- Az iilésekre tanacskozasi joggal meghivhatok azon szakértok, személyek, akik szakmai
veleményiikkel tdimogatni tudjak az lgazgatotanacs munkajét.

7. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A pedagdogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdogiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagdgiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
» fogja at a pedagogiai munka egészét,
» segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
> a tantervi kovetelményekhez igazodva meérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredmeényeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
» tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
> a sziléi és a tanuloi kozosseg (iskolaszék, sziiléi szervezet, didkénkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,
» Dbiztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat,
» tamogassa a kiilonféle szinti vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
» hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei,
€) a munkakodzosségek vezetdi, akik a pedagdgiai munkat csak az éerintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni,
d) kiils6 szakért6 az igazgato felkéresére.
A pedag6giai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formadi

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
» szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,
> értekezlet,
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oOralatogatas,

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

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Belso ellenorzés teriiletei
a) Nevels-oktaté munka

>
>

>
>
>

tanorai munka

tanéran Kkivali foglalkozasok (napkozi-kollégiumi, fejleszté — tehetséggondozo -
felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok)

szabadid0s tevékenységek, kdzosségi programok

iskola-sziil6i haz kapcsolata (altalanos iskolaban: csaladlatogatas)

HH és HHH tanuldk, SNI és BTMN tanuldk segitése

b) Tanugy igazgatasi feladatok
¢) Gazdalkodas

>
>
>
>

>

Munkaer6 és bérgazdalkodas

Targyi eszkdzok szilksegessége, kihasznaltsaga, fejlesztése
Eldiranyzatok és a rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasa
Bevételek alakulasa

Szamviteli eldirasok betartasa

d) Technikai dolgozék munkavégzése

Az igazgatd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet. Az
intézmeényi onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek ertékelésre, melyek
szintén felfoghatdak a pedagdgiai munka ellenérzésének.

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

jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmennyel alkalmazotti vagy tanul6i jogviszonyban nem allok részére — vagyon-
biztonsagi okok miatt, valamint az oktaté-neveld6 munka zavartalansaginak biztositasa
érdekében — az aldbbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatasat.

1.

Az intezménnyel jogviszonyban nem all6 személyek indokolatlanul nem tart6zkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos iigyben érkezdknek ligyiik elintézése utan az iskola
¢épiiletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a felndtt dolgozok
tavozasra szolitjak fel dket. Ennek megtagadasa esetén az iskolanak jogéban all kiilso,
hatdsagi segitséget is kérni.

Az iskola épiiletébe érkezOk belépését a portaszolgalat ellendrzi, s itt kaphatnak
felvilagositast az tgyikben eljaro kollega tartdzkodasi helyérol, illetve az iskolatitkarral
egyeztethetnek személyesen vagy telefonon idépontot a talalkozasra.

Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményinkh6z nem méltd
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem &llok nem zavarhatjdk meg. Tilos a
latogatoknak a tanitasi Ordkat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen forméaban
megzavarni. Ha a sziil vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az
intézmeény alkalmazottja — figyelmeztetés utdn — jogosult a rendzavarét az intézmény
helyiségeib6l Kiutasitani. Az engedély nélkil benntartézkod6 idegenek eltavolitasa
érdekében — sziikség esetén — kérni kell a rend6rség kozremitkodését.
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Az illetéktelendl bent tartdzkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az
intézmeny barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd haladektalanul értesitenie kell
az eseményrdl az igazgatot vagy helyetteseit.

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személy nem hivatalos tigyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkozd eldirasokat betartani.

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

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szunetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodéas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolaépliletben terembérlet okan tartozkoddk kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi eldiras szabdlyait betartani. Erre a bérleti szerzédés megkotésekor az
igazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.

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

Az iskola nyitva tartasatol eltérdé idOpontban csak az igazgatd vagy helyetteseinek
engedélyével tartézkodhat barki az intézmenyben.

10. A nyari sziinetben az irodai Ugyelet: minden szerdan 8.00 — 12.00 ora kozott biztositott.

Az intézmeny épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, s hasznaloi
feleldsek:

- az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- az intézmeny rendjének, tisztasaganak megorzéséert,

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

- az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint Hazirendjében
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

9. A tagintézmeények kdzotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendje és formai
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

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

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- iréasos tajékoztatas,

- ertekezlet, tlés,

- az intézményegyseg ellenérzése stb.
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A kapcsolattartas altalanos formai
- Az lgazgatétanacs a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- egyes dontéseinél eljarva a tagintézményt/intézményegységet, illetve annak dolgozéit
hatranyos megkulonbdztetés nem érheti,
- az intézmeny munkdjat, rendezvenyeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény/intézményegység is megfeleld sulyt kapjon,
- a tagintézmény/intézményegység vezetdi kotelesek minden vezetéi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az lgazgatotanacs felé.

A kapcsolattartas specialis terUletei
Tagintézmeényi szintii értekezletek, iilések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktdl fiiggden
- tagintézményi nevelGtestiileti értekezletet,
- tagintézményi sziil6i szervezet értekezletet,
- tagintézmenyi diakdnkormanyzati tlest, illetve
- tagintézmenyi iskolaszék tlést szervezhetnek.
A tagintezmények vezetéi (igazgatok), illetve a tagintézmenyi szervezetek kotelesek a
tagintézmeény érintett testuletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézményi szintii értekezletek, tilések

Az lgazgatdtandcs minden dontést, tajékoztatast igényld ligyben koteles el6zéleg mérlegelni,
illetve a tagintézmény-vezetdk (igazgatdk) véleményét kikérni abban, hogy az adott donteés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.

A tagintézményi és intézményi munkatervek
A tagintézmény a tanitdsi év helyi rendjét meghatarozo iskolai munkatervet eldszor sajat
tagintézménye vonatkozdsdban késziti el, kulondsen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetend6 egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak mas intézményegységektol (pl.
tagintézményi hagyomanyok, csak a tagintézményt érint6 események stb.). A tagintézmeényi
munkatervek alapjan keril meghatdrozasra az intézményi munkaterv, melyben jol
elkiilonithetéen kell bemutatni:

- az egesz intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményekre vonatkozo eldirasokat.

10. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
intézményvezetdje az alabbiak szerint gondoskodik arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén az
igazgatoi feladatokat ellassak.

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

A helyettesités rendje
A tagintézmények igazgatoinak egyuttes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités
rendjét a tagintézményekre vonatkoz6 SZMSZ tartalmazza.
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11. Az iskola kdzosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban allé alkalmazottak, a tanulok és szileik,
gondviseldik alkotjak. Az iskola k6zosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése ttjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

Igazgatdtanécs,

tagintézmények vezetosége,

nevelGtestiilet,

szakmai munkak0z6sségek,

didkdnkormanyzat,

sziilo1 szervezet,

iskolaszék.

YVVVYVYVVYVY

Mindkét tagintézményben miikddik didkonkormanyzat. Az Illéssy Tagintézményben iskolai
szlléi szervezet (munkakozosség), a Kossuth Tagintézményben pedig iskolaszék 1étre-
hozéséra eddig nem érkezett kezdeményezés, ezért szabalyozasra sem kertilhet sor.

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

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét.
Az iskolaszék aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket az iskolaszék szervezeti és
mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet az iskolaszék koteles nyilvanossagra hozni.

Az iskolaszék miikodésének segitése, a szervezet és az intézményvezetd kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje
A nevelési-oktatatasi intézmény vezet6jének feladata az iskolaszékkel vald egytittmiikodés és
a szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informéacios bazis megadasa, tovabba

- amiikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az informécios bézis megadéasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenul rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak (pl.. véleményezési,
javaslattevd) gyakorlasahoz sziikségesek.
A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd koteles
az iskolaszék miikodéséhez az iskolan beliill megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges
berendezési targyakkal. (Az intézmény koltségvetésén keresztiil a fenntartdnak kell biztositani
az iskolaszék mitkddéséhez sziikséges kiadasok fedezetét.)

A kapcsolattartas formai

Az iskolaszék és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartas formai:
- szbbeli személyes megbeszélés, értekezletek, tlések,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkorébe tartozé tigyekral,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve az iskolaszék
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (pl. hatarozatok),

- az iskolasz¢k altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az iskolaszék és a didkonkormanyzat vezetése, képvisel6i az igazgatdo kezdeményezésére
egyuttes 0lést is tarthatnak, ahol azon dokumentumok véleményezését elvegezhetik, melyeket
egyeb jogszabalyok e szervezetek jogkorébe utaltak (pl. pedagogiai program, intézményi
SZMSZ, hazirend, éves munkaterv).

Sziil6i szervezet

- A Kossuth Tagintézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében Sziiléi Szervezet mitkodik.

- Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SzSz
valasztmanya, illetve vezetdsége. Az iskolai SzSz munkdjdban az osztdly sziil6i
szervezetenek elnokei, elnokhelyettesei 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 kezdeményezésere torténik. Ha az irat
elintézésére a sziildi szervezet jogosult, dontését legkésébb az iktatastol szamitott 30.
napot kdvetd elso tilésén koteles meghozni.

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

A sziildi szervezet miikodése és jogkore
Dontési jogkore
- Az SzSz dont sajat miikddési rendjérél, munkatervének -elfogadasardl, tisztség-
viseldinek megvalasztasarol.
- A sziiléi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont arrdl,
hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaban.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik
- anevelési oktatasi intézmény mikodésével és a sziiloket anyagilag érintd ligyekben,
- az intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor,
- SzMSz elfogadasakor,
- ahazirend elfogadasakor,
- az SZMSZ, a hazirend megtekintési helyének és idejének meghatarozasaban.
Javaslatételi jogkorrel rendelkezik
- anevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, killonos
tekintettel a nevelési oktatdsi intézmény irdnyitdsat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A pedagogusok és a sziilok
Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a tagintézmeny
igazgatdja tajékoztatast ad:

> a Sziil6i Szervezet tilésein,

» az aulaban elhelyezett hirdetétablan,

» alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

» iskolai rendezvényeken,

> iskolai honlapon és kiadvanyokban.
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Az osztalyfonokok szuloi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket.
A pedagdgusok a sziiloket a tanulok egyéni haladasarol az alabbi modokon tajékoztatjak:
» csaladlatogatasok (altalanos iskolaban),
> sziil6i értekezletek,
» fogad6 orék (altalanos iskolaban),
» nyilt hét,
> irasbeli tjékoztatas a tajékoztato flizetben, ellenérzében, szordlapon,
» atanulo félévi osztalyzatardl az ellendrzé konyvben,
> kiallitott félévi értesitOben,
» kiallitott év végi bizonyitvanyban.

A sziil6i értekezletek és fogadd ordk idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, s az ellen6rz6
utjan jut el a sziil6khoz.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat, szoban és irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéval,
nevel6testiiletével és az SzSz-vel.

Alkalmazottak k6zossége

Az intezményi alkalmazottak kozossege az intézménnyel munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol tevddik Ossze. Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
valamint intézményen beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok: Mt.,
agazati rendeletek, valamint az intézmény Alkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazottak kapcsolatrendszere
A fenntart6 az alabbi dontései elott koteles az alkalmazotti k6zosség véleményét kikérni:
- Intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatdnak megvaltozasa, nevének
megallapitasa
- Vezetdjének megbizdsaval ¢és megbizatasdnak visszavonasaval Osszefliggd dontése
elott.
Az alkalmazotti kozdsség véleményét értekezlet keretében nyilvanitja ki, melyrdl
jegyzokonyv késziil.
Az alkalmazotti képvisel6 az iskola vezetségével rendszeres kapcsolatot tart.

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozosseége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A
nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitd felséfokt végzettségii
alkalmazottja.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- aPedagdgiai program elfogadasa
- a Tovabbképzési program és Beiskolazasi terv elfogadasa
- a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
- aHazirend elfogadasa
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- atanitas nélkili munkanapok felhasznalasa.
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A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa elott,

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésekre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésekor,

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasanal,

a palydzo intézményvezetd altal benyljtott vezetési programrol, irdsos allaspont
kialakitasakor,

kilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet egyéb feladatai

Neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni, ha az igazgatd, valamint a neveldtestiilet
egyharmada kéri.
A neveldtestiilet meghatarozza miikddésének ¢s dontéshozatalanak rendjét.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet évenként az alabbi értekezleteket tartja: alakuld -, tanévnyitd -, félévi
és tanévzaro -, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet, valamint sziikség szerint rendkivili
neveldtestiileti értekezlet, illetve munkaértekezlet aktualis témaban.
Az értekezletet €s a nevelOtestiiletet az igazgatd hivja Gssze, tavolléte esetén az altala
megbizott igazgatohelyettes.
A jogszabalyban megfogalmazottak szerint:
- A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van
- A nevelGtestiilet dontéseit —, ha errél magasabb jogszabaly nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.
- A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.
- Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

12. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. 8 (1) bekezdésének figyelembe
vetelével a kovetkezdk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezeseket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

bizottsagara,

a szakmai munkakdzosségre,

a Fegyelmi bizottsagra,

az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.
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Atruhazott hataskorok és a hataskor cimzettje
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kdteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Szakmai munkakozosségekre:

a pedagagiai program helyi tantervének kidolgozasa,
a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
tovabbképzeésre, atképzésre vald javaslattétel,

a tantargyfelosztassal kapcsolatos javaslattétel.

Igazgatora:
- fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 dontés.
Fegyelmi Bizottsagra:

- afegyelmi eljaras lefolytatasa, és a fegyelmi dontés meghozatala.

- Tagintézmeényenként a Fegyelmi bizottsag 3 tagjat és 1 péttagjat a tanévnyitd
értekezleten kell megvélasztani, és személyiket a jegyzOkonyvben rogziteni.
Osszeférhetetlenségi okbol a Fegyelmi bizottsag Osszetételét a neveldtestiilet
megvaltoztathatja.

At nem ruhazhat6 hataskorok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadaésa,
- hazirend elfogadasa.

13. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és madja, beleértve a
pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészséguigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatai
a) egyes kiemelt intézmenyekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, miukodtetovel,
- a helyi 6nkormaényzattal,
- méas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel,
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,
) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egeszsegugyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozossegekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- & helyi miivelddési kdzponttal és konyvtarral,
- civil szervezetekkel.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
A fenntartoval, miikodtetével valé kapcesolat
Az intézmény és a fenntarto, illetve mitkddtet6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6
teruletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartdo altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbkepzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevekenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellen6rzésére és jovahagyasara.
A fenntartoval, mitkodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szbbeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszamolo,
- dokumentum atadéas jovahagyas céljabdl,
- egyezteto targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtésa céljabol,
- specidlis informéacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

A helyi dnkormanyzattal, mint tulajdonossal valé kapcsolat
Az intezmény és a tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki:
- az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos tgyek,
- biztositasi karesemények,
- az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.
A helyi 6nkormanyzattal valé kapcsolattartas formai:
- az intézmény szakmai beszamolodja az oktatas aktualis helyzetérdl,
- adatszolgaltatas,
- egyeztetd targyalasokon vald részvétel,
- varosi Unnepségeken valo részvétel.

Mas oktatési intézmeényekkel valo kapcsolattartas
Az intézmeny mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények, versenyek,

- beiskolazési forumok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezmenyeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

A varos oktatasi intézmenyeivel val6 kapcsolattartas

- A Baptista Szeretetszolgalat Kistjszallasi Ovodajaval OVI-SULI munkakézosségben
val6 egylittmiikodés, ovoda-iskola dtmenet segitése.

- Alapfoku intézmények: versenyek, vetélkeddk, igény szerint szakmai egyiittmiikodés.
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- Baptista Alapfoka Miivészeti Iskola: miivészeti képzés teriiletén egytittmiikodeés.
- Kozépfoku intézmények: tovabbtanulés el6készitése, szakmai egyiittmitkodés.

Az intézményt tAmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatassal megvalositandd
elképzelésérol, és annak eldényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb.
egyertelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranya informacidigénye
kielégithetd legyen.

A tagintézmények vezetoségének feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal 6sszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmeny kapcsolatot tart:
- aMegyei és a Jarasi Kormanyhivatallal,
- mas, az oktatas teruleten Iétrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartas modja a szervek mitkodését meghatarozé jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat a tagintézmények igazgatoja, illetve az altala kijelolt személy latja el.

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezé teriileten miikodik
egyutt:
- gyogypedagobgiai tanacsadas,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanicsadas,
- logopédiai ellatas,
- tovabbtanulési, palyavalasztési tanacsadas
- konduktiv pedagdgiai ellatas,
- gyOgytestnevelés,
- iskolapszichologiai ellatas,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
A kapcsolattartds formait, lehetseges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyGjtd, az oktatésért
felel6s miniszter altal kijeldlt intézménnyel, de kiiléndsen a Baptista Pedagogiai Intézettel.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagogiai értékelés,

- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagogiai tajekoztatas,

- atanigy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,

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

- tanuldtdjékoztato, - tandcsadd szolgalat.
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A kapcsolattartds formait, lehetseges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgélattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel vald
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megszintetése érdekében:
- agyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdé mas szemelyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal,
- az ifjisagvédelmi, csalddjogi teriileten mitkddd szolgalattal.
Az intézmény a fenti szervekkel kbzvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér,
ha a tanulokat veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:
- aszervek értesitése, ha az intézmeny a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kézremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés: az intézmeny részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezeése,
lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésere.

Az egészsegugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészsegugyi felligyeletét az iskolai-
egészsegugyi feladatokat ellatd egészségigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az
egészsegugyi szolgaltatoval az intézmenynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgéltatas dijat az
intézmeny koltségvetéseben tervezni kell.

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

A rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ részletesen targyalja.

Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmeny egyéb kozossegekkel vald kapcsolattartasara a k6z0sségi szervezo, kulturalis és
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyoma-
nyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

A kapcsolattartas formai és médja:
- szakmai eldadasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa, mithelymunkékon valé részvétel,
- koz0s linnepségek rendezése,
- rendezvények latogatasa,
- hivatalos tgyintézés levélben, faxon, e-mailben.
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14. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Intézményi rendezvényeink
a) Iskolai és allami Ginnepek:
- marcius 15. — iskolai és varosi Unnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- augusztus 20. — varosi Unnepseg az allamalapités és az allamalapité Szent Istvan kiraly
- oktdber 23. — iskolai és varosi innepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc
emlékére.

b) Megemlékezések:
- szeptember 15 — oktdber 15. — halaadas napja,
- oktdber 6. — aradi vértanuk,
- oktdber 31. — a reformacio napja,
- februar 25. — a kommunista diktaturak aldozatainak emléke,
- aprilis 16. — a holokauszt aldozatainak emléke,
- jUnius 4. — nemzeti 0sszetartozas napja,
- jalius 22. — a nandorfehérvari diadal emléknapja.

c) Az intézmény hagyomanyos rendezvenyei:
- tanévnyito és tanévzaro tnnepély,
- akeresztyeny Unnepek,
- szalagavato,
- ballagés,
- szakmunkasavato,
- llléssy-nap (ifjusagi nap),
- Kossuth-hét, Kossuth-nap,
- az llléssy-sirkert gondozasa, koszoruzas marcius 15-én,
- Magyar Kultdra Napja,
- Farsangi rendezvény (also és felso tagozat részére),
- Zenei Vilagnap

d) Specialis rendezvények:

- palyavalasztasi kiallitas,

- Illéssy Gasztro Kupa (orszagos ételmiivészeti verseny),

- 1lléssy-bal (az Illéssy Alapitvannyal kdzos rendezésben),

- Kossuth-bal (,,Osszefogassal a Kisujszallasi Kossuth Lajos Altalanos Iskolas
Tanulokeért” Alapitvannyal k6zos rendezésben),

- szakmamegismerd tabor altalanos iskolasoknak,

- Nagykun Diék Sportviadal kétévenkeént.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A megtartott
tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfénokok az osztalynaplokba bejegyzik.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése, illetve ndvelése. A
hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.
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A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyoméanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévé hagyo-
manyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasardl,
megorzésérdl is.

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

crcr

15. A szakmai munkakdzosségek egyUttmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében

Intézménylnkben legaldbb 6t pedagdgussal hozhaté létre egy munkakozosseg, de
tagintézményenkent maximum tiz munkakdzosseg miikodhet. A pedagdgusok
kezdemenyezésére tagintézmények kozotti munkakdzosség is létrehozhato, mely esetben a
miikddésének rendjét, a vezetd kivalasztasdnak rendjét az érdekeltek kozotti megallapodasban
kell meghatéarozni.

Az llléssy Tagintézményben a kovetkezé munkakozosségeket hoztuk létre:
- osztalyfonoki munkakozdsség,
- kozismereti tantargyak munkakdzossége,
- miiszaki munkakozdsseg,
- gazdasagi-szolgaltatéi munkakdzosség,
- tehetséggondozo és -fejleszté munkakdzosség (2015. szeptember 1-jét6l),
- mindségbiztositasi, mérési €s értékelési munkakozdsség (2015. szeptember 1-j€tol).

A Kossuth Tagintézményben a kévetkezé munkakozdsségeket hoztuk létre:
- also tagozatos és napkdzis munkakdzosség,
- osztalyfonoki munkakozdsség,
- tehetséggondozd munkakdzosség (2017. szeptember 1-jétol),
- Onértéekelési munkaktzosség (2017. szeptember 1-jétol)
- természettudomanyi munkak6z6sség,
- tarsadalomtudomanyi munkakozdsseg.

A munkakozosségek alapvetd feladata: szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adjon az
intézményiinkben foly6 nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellenérzéséhez,
0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkako6zosségekben részt vevé pedagdgusok maguk kozil nyilt vagy titkos szavazassal
vezetot jeldlnek, akit az igazgato biz meg 6t tanévre. Meghatarozzak sajat miikodési rendjiiket
és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve sziikség szerint tartjak.
Hatarozataikat nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozzak.

A megvalasztott vezetét a munkakdzosség kezdeményezése alapjan az intézmény vezetdje
irasban megbizza a szervezeti és miikddési szabalyzatban, illetve az érvényes jogszabalyok-
ban foglaltak szerinti feladatok ellatasaval és meghatarozza a vezet6vel torténd kapcsolat-
tartas formajat, rendjét, valamint a tevékenységéért jaro potlék nagysagat.
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A munkak0z0sség-vezetd feladata:

a tanévre sz0l6 munkaterv, litemterv eldterjesztése, véglegesitése,

az érvényes jogszabalyok, a szervezeti és miikddési szabalyzat, az intézmény éves
munkaterve és a pedagdgusok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkak6zdsség tanévi
(nevelési) munkajanak tervezése, szervezése, a vegzett munka értékelése,

az intézmény félévi és tanévi munkajanak ertékelésehez a szakmai munkakdzosséguk
tevékenységérol irasbeli beszamolot készit,

a gyakornoki szabalyzatban foglalt értékelés elkészitése,

az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségekkel valo egyiittmiikddés
kezdeményezése, a lehetdségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalésa,

az intézmény szakmai bels6 ellendrzési tervében foglaltak alapjan ellendrzések megtartésa,
kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulOk
komplex korai jelz6- €s tdmogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervet,

a munkakozosségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kozremiikodés,

az intézmény munkajarol szolo beszamolok készitéséhez részanyag szolgaltatasa,
bekapcsolddas az anyag kimunkalasaba,

elemzesek, értékelések, tsszehasonlitasok keszitese,

a nevelOtestiilet altal atruhdzott jogkoreinek gyakorldsa esetén a neveldtestiiletet
tajekoztatni koteles meghatarozott idékozonként és modon.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktaté-nevelé6 munkaval kapcsolatos
kérdésekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az intézmény vezetdje
elrendeli. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idépontjat, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjeldlését, a hozott hatarozatot, a jegyzékonyvvezetd aldirasat.

A munkak6z0sség-vezetd ellendrzési feladata:

munkatervi feladatok hatariddre valo teljesitése,

szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezese,

iskolai szintii palydzatokra a tanulok mozgositasa,

a munkakozosség tevékenységi korébe tartozd szakkorok, korrepetdlasok folyamatos
szinvonalas tevékenysége,

szakmai szertarak fejlesztése, eszk6zok, anyagok gazdasdgos felhasznélasa, naplok,
munkatervi iratok vezetése.

A munkakdzOsségek tevékenyseguk soran torekedjenek a tevékenységik korébe tartozd
pedagdgusok munkajanak dsszehangolasara.

Adjanak segitséget:

a pedagbgiai programban foglaltak miikodési teriiletiikon valo egységes értelmezéséhez,
végrehajtasahoz, feldolgozasahoz, az ismeretanyagoknak a tanuldokhoz torténd eljuttatasa-
hoz, az alkalmazandé modszerek megvalasztasahoz, az (j modszerek megismeréséhez,

a pedagogusok altal végzett munka targyilagos dnértékeléséhez,

a palyakezdé ¢és uj alkalmazasu pedagdégusok munkajahoz,

a gyakornoki kdvetelmeények teljesitéséhez,

az intézményi dokumentumok és szabalyzatok megismeréséhez,

az Uuj, eredményesebb modszerek megismeréséhez,

az Uj szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz.
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A munkakozdsségek jogkorei:

a) Dontési jogkorrel rendelkezik:

- anevelotestiiletre atruhazott kérdésekben,

- az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

b) Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- az oktatd munka eredményességének megitélésében, a tovabbfejlodés javaslatrol.

c) Vélemenyét be kell szerezni:

- anevelési-pedagdgiai programhoz,

- az oktatomunkat segit6 eszk6zok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulasi segéd-
letek kivalasztasahoz.

16. A rendszeres egészseguigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldénak joga, hogy rendszeres egészségigyi felligyeletben és ellatasban részesiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- avédoénd egylttes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

17. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény az R. 4. 8 (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-
ben az alabbiak szerint szabalyozza az intézményi védd, 6vo eldirasokat e€s a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

Altaldnos elGirdsok
A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozéas, kirandulés
sth. elott ismertetni kell a kovetkez6 védo, ovo eldirasokat, ennek keretében a tiizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eléirasokat. Az ismertetés
tényét es tartalmat dokumentalni kell.
Védo, ovo elbirasok:
- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo elGiras,
- afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszelyforrasok,
- aszakmai képzés soran felmeriild veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhatd magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.

Az iskola védo, ovo elbirasai, amelyeket a tanuldknak az iskoladban valé tartdzkodas sorén

meg kell tartaniuk.

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

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specialis védod, 6vo elbirasok az adott helyiségben
kifiggesztésre kertilnek — kilondsen: sportlétesitmények, tanmiihelyek, sz&mitogéptermek
esetében.
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Testnevelés orara nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikseéges dolog,
eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd, 6vé intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl. nyaklanc, ora, gytirii, mobiltelefon stb.

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

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

a tanorai és az egyeb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készsége,

az intézmény tertletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allandé felligyelete mellett legyen,

az iskolaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivetelével) ne legyen,

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

csak pedagogus feliigyelete mellett legyen hasznalhat6 a szamitdgép,

a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

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

az intézmény tizévesnél id6sebb tanuldi csak pedagogus feligyelete és irdnyitasa mellett
hasznalhassak, hasznaljak a kovetkez6 eszkozoket, gépeket: villamos furogép, barkacsgép
(a kovetkezo tartozékokkal: korong, és vibracios csiszold, dekopirfiirész, polirkorong,),
torpefesziiltséggel miik6do forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel miikddo, kettds szigetelési,
un. ,.pillanat”-forrasztopaka, villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6zblap, kavéfozo,
kavédaralogép, robotgép, vasalo, varrogép stb.), segédmotoros kerékpar szerelési
gyakorlathoz (az Gzemanyagot és a motort nem kezelheti tanuld), kerti gépek szerelési
gyakorlathoz (az tzemanyagot €s a motort nem kezelheti tanulo).

A pedagogusok feladata, hogy:

a mindennapos tevékenyseguk sordn fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A Kkilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
tanuldk ne férhessenek hozza,
javaslatot tegyenek az iskola épiletének és az osztalytermeinek és kzosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Gigyelve a tanuldk biztonsagara, testi
épségére,
a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

25



A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanuldk esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése szintén az igazgato
feladata.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatirozott védd, o6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérara az & altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkdzoket.

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

A szakképzéssel kapcsolatos védo, ovo eldirasok

A szakképzésben résztvevd pedagdgusoknak fokozottan tligyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkezd veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a figyelem-
felkelt6, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét. A tanulokkal minden Uj eszkoz
hasznalata eseten ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.

A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok
A tagintézmeény-vezetok feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejeben biztositva legyen a tanulok
felugyelete, védelme,
> kijeloli azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja: az Illéssy Tagintézményben
ez a gyakorlati képzésért felelés igazgatOhelyettes, a Kossuth Tagintézményben a
kollégiumi intézményegység-vezeto feladata.

» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gydgyulo sérilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
Kivizsgalasaral,

e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi es 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 tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a sziilének.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
¢ intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre kertljon,
e gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
e sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
- a halélat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkeztétél szamitott 90 napon beliil a
sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét veszti),
- valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszelyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
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» lehet6vé teszi az iskolaszék részvételét a tanuldbalesetek Kivizsgalasaban,

» intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagO6gusok feladata:

» az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
kozremuikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasdban. E balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, jegyzokonyvet készit, ha a
kivizsgalas elhlizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

» sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl.
Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki minden
tanuldbalesetet kovetden a megel6zésre, az igazgatd megel6zéssel kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a tanulo-

baleseteket koveto feladatokban.

18. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladektalanul tajékoztatni kell a

tagintézmény igazgatojat vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,
- afenntartot,
- asziiloket.

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

szolgaljak.

Rendkivuli eseménynek szamit kilénosen:

- atlz, a foldrengés, a bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmeény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény sordn az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziil6k
mielébbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

- a kovetkez6 napot/ napokat érint6 tanitasi sziinet elrendelésérél, s a sziilok tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulék maximalis védelmet.
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Evente egy alkalommal a dolgozok emlékezetd, elméleti felkészitésére keriil sor. Az épliletek
kitiritését a tiizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan — évente
legaldbb egy alkalommal — gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az tagintézmény
igazgatoja a felel0s.

19. Téjékoztatas a pedagdgiai programrol

Az intézmény figyelembe veéve az R. 82. §-4t az aldbbiak szerint rendezi a tajékoztatds
szabélyait.
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének
stb.) meg lehet ismernie. A pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
a) nyomtatott forméban: - a tagintézmény igazgatojanal,

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

- a fenntarté honlapjan

- a KIR-ben.

A pedagdgiai programrol minden érintett tajékoztatdst kérhet a tagintézmények igazgat6jatol,
az igazgatohelyettesektol, valamint az osztalyfénokoktol elére egyeztetett iddpontban.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban. Az irashban feltett kérdést6l szamitott legkésébb 10
munkanapon belll meg kell adni a valaszt.

20. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (k6z0sséget) a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

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

A sziil6i szervezet véleményezési jogkdre a 11. fejezetben részletesen Szerepel.

A tagintézmenyek vezet6jének feladata az osztalyokban mikodé sziil6i szervezettel
(munkak6zdsség) vald egyiittmiikodés: a kell informacios bazis megadésa, tovabba a
munkakdz0sség miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az osztalyokban miikodé sziil6i szervezet (munkakdzdsség) és az e feladattal megbizott
osztalyfonok kapcsolattartasa folyamatos, meghivas alapjan részt vesz a kozosség
programjain, figyelemmel kiséri mikodését. Az osztalyok sziildi szervezete miikodési rend;jét
sajat maga allapitja meg.

Az llléssy Tagintezmenyben a sziiléi munkakozosség az iskolaszékben valo részvétellel
gyakorolja jogait.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formdai:
- sziiloi értekezlet,
- egyéni fogaddorak elézetes bejelentkezés alapjan,
- iskolai rendezvények,
- elektronikus naplon és ellendrzé konyvon keresztiil.
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21. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras menete.
A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megelz0 egyeztetd eljards menete
Az egyeztetd eljaras célja:
- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a serelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi iigy lefolytatdsa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo feél:
- anagykoru sérelmet elszenvedo fél,
- akiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo.
b) a kotelességszegéssel gyandsitott tanuld:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykord tanuld, és
- akiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljarads meginditasardl szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyandsitott tanulo,
kiskoru tanulo esetén, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehet6ségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast
vezetd személyre vonatkozo javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is
javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétl szamitott 6t tanitasi napon
belul irashan jelentheti be — ha kéri — az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

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

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

Feladat- és hatdskorok az egyezetd eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorldja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmeny igazgatoja:
- Dbiztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
belul kuléndsen:
- rendelkezésre bocséatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiseget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracids feladatokat ellatdé intézményi dolgozok kozremiikodésével
segiti az egyeztet6 eljaras adminisztracios feladatait.
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Az egyezteto személye

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

Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol
sz0l06 értesitésben mar kdzolni kell az érintettekkel. A mindkét fél altal elfogadott személyt az
intézmény igazgatoja, illetve az altala felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras
levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd
5 napon beliil meg kell tenni. Az egyeztet6 eljarast vezeté személy irasban nyilatkozik arrdl,
hogy a feladatot vallalja.

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

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,

- kilén-kulon meghallgathatja az érintett feleket,

- targyaldst tarthat az érintett felek részvételével,

- sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban értesiti:

- asérelmet szenvedo felet, valamint

- akotelezettségszego felet
arrél, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani. Az értesitésben meg kell
adni az eljarasi cselekmény pontos idOpontjat, helyét, tartalmat. Az értesitést ugy kell
megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas eldtt legalabb 8 nappal eldbb
kézhez kapjak.
Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell
felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol
szamitott 15 nap all rendelkezeésre.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

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

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

eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kilén-kulon a meghallgatasukon, illetve egyutt a targyalason megéallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodést jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfliggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast — mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre kertljon.
- akezdeményez6 altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott idétartamot.
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A fegyelmi eljaras vezetéje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfiggesztésérdl szolo
dontését irdsban megkildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az érintetteket arrdl,
hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

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

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljaréast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfuiggesztés
idGtartama lejart — meg kell sziintetni. Az eljaras megszuntetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabalyai szerint kertl sor.

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

Oktatasiigyi kozvetito
Az egyeztet6 eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitét az R. 62. §-a alapjan.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmez6 intézkedéseket
kell alkalmazni. A szaktanarok fegyelmezd intézkedésként szaktanari szébeli figyelmeztetést
adhatnak annak a tanuldnak, akinek magatartasa, fegyelme orajukon huzamosabb ideig nem
Kielégitd. Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatarozasanal elsésorban az
osztalyfénok dont a szaktanarok véleménye kikérését kovetden.

Az intézkedések formai a Hazirendben meghatarozottak.

Vétkes és sulyos kotelességszegés
A fegyelmezesi intézkedesek alkalmazasanak alapelveként az artatlansdg vélelmét, a
méltanyossagot €s a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Kirivd fegyelemsértés esetén az egyes
fokozatok kihagyhatok. Ha a tanuld sorozatosan ismétlodo fegyelmezetlenségével az egyes
fokozatokat kimeritette, vagy rendkivil sulyos vétséget kdvetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani. A fegyelmi eljarast koveten irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.
A kiszabhat6 fegyelmi biintetés formai (Nkt. 58. § (4) bek.)
a) megrovas,
b) szigord megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonésa (szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato),
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba (ez utobbi esetben, ha az
iskola igazgatdja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott),
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizéras az iskolabdl.
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Tankoteles tanuldval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)

pontban meghatarozott fegyelmi bintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi

vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziil6 koteles 0j iskolat keresni a tanuldnak. A

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

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

emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogadd iskolatol nem kap értesitést arrol,

hogy a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, a

fegyelmi biintetést hozd iskola harom napon belill kételes megkeresni a korméanyhivatalt

(megyeszékhely szerinti jarasi hivatalt), amely harom munkanapon belil maésik, az allami

kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanuld szamara. Az iskolat ugy kell kijel6lni,

hogy a tanul6 szamara a kijel6lt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen

aranytalan terhet. A kormanyhivatal kijel6lé hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil

vegrehajthato.

A d) pontban szabalyozott fegyelmi bintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a

tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

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

terjed Ki.

Az f) pontban meghatarozott fegyelmi bilintetés tankdteles tanul6 esetében nem hajthato végre

az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig.

A neveldtestiiletnek joga van a szabalyszegd tanuldt eltiltani az iskolai rendezvényeken (pl.

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

Jogorvoslati eljaras

» A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az els6foku hatarozat ellen a tanulo,
kiskora tanulo esetén pedig a sziilé nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foka fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani.

» A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani
a masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyitt az tigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozd
veleményével ellatva.

22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kvetden
hitelesiteni kell.
A hitelesités médja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapii nyomtatvany jellegétdl fliggéen el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
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A flzet jelleggel 0sszettizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol &ll. Ez esetben a hitelesités szdvege:

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

Kelt: e,
P. H.

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott munkakdroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgato hatarozza
meg.
A hitelesitésre feljogositott munkakorok: tagintézmények igazgatdja, igazgatohelyettesek,
iskolatitkar, gazdasagi tigyintézok.
23. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

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

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

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

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo. Az alairo az,
- aki intézmény nevében az alairas létrehoz0 eszkdzt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevét) lehet hasznalni. Az elektronikus
alaird koteles az elektronikus aléirast Iétrenozd eszkdzzel kapcsolatban minden adatvedelmi
¢s biztonsagi eldirast megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok
jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell
miikodtetni (fokozott biztonsagh elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utodlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen Kkivili elektronikus trolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezet6 biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tliz-

biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén térolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

» Amennyiben az elektronikus adathordozoén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben az érintett, megsemmisitendo
iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhasznalé szamara a tor6lt dokumentum
vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

» Az elektronikus adathordozon levé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggéen
torténhet: torléssel vagy az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

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

24. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
intézményvezetdje (igazgatd) az alabbi feladat- és hataskoroket adja at a Kossuth
Tagintézmény és az |Illéssy Tagintézmény igazgatdja részére, melyek kizardlag a
tagintézményre vonatkoztathatok. Az egyes tagintézmenyek igazgatoja felhatalmazést kap
arra, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat tagintézményi specidlis szabalyai kozott a
feladat- és hataskoroket atadhassa, atruhdzhassa, illetve a jogszabalyokban elirt, az egyes
tagintézményre vonatkoztathat6 egyéb esetekben a sziikséges intézkedést megtegye.
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Illéssy Sandor Szakgimndazium és Szakkdzépiskola Tagintézményének igazgatoja részére

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kézépiskola és Kollégium

Altalinos vezetdi feladat- és hataskorok

a) munkaltatoi feladat- és hataskorok

- munkaltatd jogositvanyok

- munkavallalék személyi adatainak kezelése

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

- KIR-, ISZIIR- és KIFIR-rendszer kezelése

- elektronikus tanul6i nyilvantartas

- szakmai és érettségi vizsgak szervezése, rogzitése

- valamennyi tipusu bizonyitvany alairasa

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

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

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak 0sszeallitasa

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

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

- munkaid6-nyilvantartas 6sszesitése, ellendrzése

- tvollétek nyilvantartasa

- szabadsagok nyilvantartasa

d) gazdalkoddssal 6sszefiiggé feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- koltségvetés elokészitése

- koltségvetési beszamolok eldkészitése

Kdznevelési feladatokhoz kapcsolddd vezetési feladat- €s hataskdrok

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

- tantargyfelosztas, drarend, vizsgarend készitése

- helyettesitési feladatok intézése

- versenyek szervezése, koordinacids tevékenysége

- szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok megalkotasa, jogszabalyi eldiras esetén elfogadtatasa

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

- igényléssel, adminisztracidval, elszamolassal 6sszefiiggéd feladatok

¢) a pedagogus és diakigazolvanyokkal dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskdrok

- a pedagdgus- és diadkigazolvany-igényléssel, adminisztracidval, nyilvantartassal, selejtezéssel,
megsemmisitéssel 6sszefiiggd feladatok

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes (magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott)

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemi
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vildgnézet és erkolcsiség teljesulését.

A tagintézmények igazgatdi a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes szamara az alabbi feladat- és
hataskorokkel adjak at.

» Felelds az intézményben:

a vallasos vilagnézetet és erkolcsiseget formalasaert,

a hitélettel kapcsolatos miivészeti, kulturalis tevékenységek megszervezéséért,

vezeti a hitéleti csoportokat,

ellatja a bibliaismeret tantargy szakmai felligyeletét,

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

részt vesz a tanév rendjében szabalyozott egyhazi és vilagi Unnepek, események
megszervezésében és lebonyolitasaban,
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- kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i szervezetekkel,

- koordinalja a hitélethez kapcsol6do versenyeket,

- koordinalja az hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos statisztikai jelentési kotelezettségeit
¢s hataridore teljesiti az adatszolgaltatisokat,

- kozremiikodik az alapdokumentumok aktualizaldsdban, a munkaterv elkészitésében, a
pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében,

- Szervezi a hitoktatdsban részt vevé oOraadokat, elokésziti az oOraadok megbizasi
szerzOdését, havonta igazolja az 6raaddk tanitasi orait,

- az aktualis, kdzérdekii informacidkat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének,

- kozremiikodik az intézményi szintii dontések, stratégiak kialakitasaban,

- @polja az intézmény hazai és nemzetkdzi kapcsolatait, killonds tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra,

- figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok véltozasait, a hataskorébe
tartozo iranyitasi tertileten gondoskodik ezek betartasaral.

25. Egyeéb jogszabaly altal szabalyozando6 kerdések

Az intézmény — az R. 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozdsban nem
szabalyozott — kérdéseket.

A tanulok altal az oktatas keretében elkészitett dolgok dijazasa

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

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

A gazdalkod6 szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodd szerv és a
tanuld, kiskoru tanul6 esetében a sziil6 kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.

A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszkézok

Az Nkt. 63. § (1) bek i) pontja szerint ,,a pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztll hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segedkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkdzoket.”

Az llléssy Tagintézményben az intézmennyel hatarozatlan idejii alkalmazotti jogviszonyban
dolgoz6 pedagogusok jogosultak hasznélatra atvenni személyi szamitdgépet (asztali vagy
laptop) abbdl a célbdl, hogy valjon altalanossa az IKT alapszintii ismerete, hasznlata,
tovabba konnyen hasznalni tudjak az elektronikus napldt. Ennek érdekében a pedagdgus
atvételi elismervény alairasaval az iskola rendszergazdajatdl atveszi a szamitogépet, s azt az
i1skolabdl kiviheti, otthonaban tarolhatja, de anyagi felelosségvallalassal tartozik az eszkozért.
Az igazgato barmikor elrendelheti az eszkdz bemutatasat.
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A pedagbdgusok részére a kovetkezO informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra a tanorai
munkahoz: interaktiv tabla, projektor, rendelkezésre all6 szoftverek.

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

26. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

A foglalkozésok célja, a tanulok részvétele

A tanoran kivili foglalkozas pedagogiai tartalmu, amely a tanulok fejlodését szolgalja. A
tanulok tanoran kival iskolai keretek kdzott, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kivil folyd
tevekenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi id6t is
érinti — az osztalyfénok javaslata alapjan, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok
részvetele a tandran kivili foglalkozasokon dnkéntes.

A tanéran kiviili, de iskolai keretek kozott megvaldsitandd tevékenységnek mindsiilnek a
rehabilitdcios ordk. A szakértéi véleménnyel rendelkezd, sajatos nevelési igényli tanulok
részvétele a rehabilitacios orakon kotelezo.

Tandran kivuli tevékenységek kore
Tandran kiviili tevékenységnek tekinthetd a szakkor, a didksportkdér, az Onképzokor,
miivészeti csoport, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirandulas, diaknap.

Szakkari foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi idén kiviil szervezhetok és 1-2 tanoran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezetd késziti el
és a tagintézmény igazgatoja hagyja jova. A szakkort iranyitod felnétt dolgozot az igazgatd
bizza meg. A szakkdr vezetdje az eldirasok szerint naplot koteles vezetni. Az inditando
szakkorok szamat a didkok érdeklédése és az iskola koltségvetési lehetdsége szabjak meg.

Kirandulasok

Foglalkozasi id6n tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak a tagintézmeény igazgatdjanak el6zetes
engedé¢lyével szervezheto.

A kirandulasokat a diakképvisel6kkel, az osztaly sziil6i k6zosségevel kozosen, a tanulok és a
sziilok elfogadhatd javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni. A kiranduldsok
zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz 15 tanuldként 1 kisér6t biztositani kell. Kilfoldi
kirandulés esetén a kiskoru tanuld gondviseldjétdl irasbeli beleegyezést sziikséges beszerezni.

A Kossuth Tagintézményre vonatkozo egyéb formak az SZMSZ tagintézményi speciélis
részben szabalyozottak.
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27. A felnottoktatas formai

Felnottoktatas
Az llléssy Tagintézményben a felnéttoktatas lehetésége adott, melynek formait az alabbi
tablazat tartalmazza.

A felndéttoktatdsi Az intézményben
forma megnevezése alkalmazott forma megjel6lése
szakgimnazium a nappali rendszer iskolai oktatds munkarendje szerint 1 vagy 2 év

feln6ttek részére az esti oktatdas munkarendje szerint 9-11. vagy

szakkozepiskola Ksz/11. — Ksz/12. évfolyamon

Felnottképzés
Feln6ttképzést az alapitd okirat alapjan lehet szervezni iskolarendszerben és iskolarendszeren
kiviil. Tanfolyamok szervezésére igény szerint van lehetdség. Az inditasrdl az igazgatd dont.

28. A diakonkormanyzat a diakképvisel6k, valamint
az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formdja és rendje,
a diakonkormanyzat miikodéséhez szikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, kdltségvetesi tamogatas biztositasa)

A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kOz06tti kapcsolat-
tartas formaja és rendje
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgyiilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

- atadjak a diakdnkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezesi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

- a dokumentumok értelmezésehez sziikséges tajékoztatdst, felviladgositast kérésre
biztositjak,

- megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
milkodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviseldk a kapcsolattartds sordn:

- gondoskodnak a dontési, véleményezesi, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett
jog gyakorlasarol;

- aktivan reszt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
keérdéseket érinti,

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.
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» Az iskolai vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
didkdnkormanyzatot segité pedagogus. A tanulok véleménynyilvanitasanak lehet6vé
tételéért a DOK segitd tanar felel8s, a részletes szabdlyozast a DOK szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza.

> A tagintézmények igazgatoja minden hét hétféjén 14%° — 140 6ra kozott vagy eldre
egyeztetett mas idépontban a diakonkormanyzat képviseletében eljaroknak fogadoidot
biztosit.

A digkénkormadnyzat miik0déséhez szuikséges feltételek
Az intézmény az aldbbiak szerint biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket:

- a didkdnkorményzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adiakonkormanyzat miitkddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a mikodés anyagi tamogatasat.

A didkonkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: faliljsagok
tetszOleges feliilete, iskolaradid, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszkozok
(fénymaésold, nyomtato).

A diakdnkorméanyzat tamogatasa: az intézmeny altal a szamara Kkijel6lt helyiséget és
berendezéseit térités nélkil hasznalhatja.

Azok az Ugyek, melyekben a didkonkormanyzatot a Szervezeti és miik0dési szabdlyzat
véleményezési joggal ruhézza fel

Az intezmény — az R. 120. § (5) bekezdes g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a didkonkormanyzatot e szabalyzat véleményezési
joggal ruhazza fel. A didkdnkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi
veleményezési jogokat nem hataroz meg az intézmény.

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

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez szilkseges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkdr miikodését. A mindennapi testedzéshez
szlikséges idokeretet a kotelezd és nem kotelezd tandrai foglalkozasok megtartasdhoz
rendelkezésre allo idOkeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kotelezd tandrai
foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret terhére kdteles megszervezni az
iskolai sportkor foglalkozéasait. Az iskola a tornatermét akkor engedheti &t mas hasznélataba,
ha az nem veszélyezteti a didkok sportolasi lehetdségeit.

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

» Az iskolai sportkor elndke tart kapesolatot 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 szémara évente, az intézményi koltsegvetésben meghatérozott 6sszeg biztositott a
sportkori  foglalkozasok, a sporteszkdzok beszerzési koltségeinek, a versenyek és
sportrendezvények koltségeinek finanszirozasara.
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» A sportkor javaslatot tehet az intézmeny vezetése szamara:
- amiikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskordkben,
- afeladatok ellatashoz szilikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.

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

» A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrdl a belso
szakmai ellenbrzés targya is.

30. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas
formai és rendje

A Kapcsolattartas célja, a képzéhelyen valo megjelenés szabéalyai

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

Osszhangjat, a szakmai és vizsgakovetelményekben szerepld kdovetelményszintek elérését.

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

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

szabalyozza.

A képzohelyekkel valo kapcsolattartds célja, a tanulok szakmai gyakorlati képzésének és a

szakmai kovetelmények minél magasabb szintli teljesitésének segitése. A pedagdgusoktol

elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkozé torvények kelld ismeretében tegyék feladatukat.

Munkdjukat ugy kell végezniiik, hogy a képzdéhelyek érezzék a segité szandékot, de ne legyen

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

lenni:

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

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

» A latogatas elsésorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érinté kérdések
0sszehangolasara, valamint a jelenlét és a tavolmaradas igazolasainak dokumentalasara
irdnyulhat.

> A latogatd koteles betartani az adott képzohely belsé rendjét, munka- és tiizvédelmi
eldirésait.

A képzést folytatatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formdi és rendje

» A gyakorlati képzést folytatokat, szervezOket be kell avatni minden olyan intézmeényi
dontés elokészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati
képzés folytatojanak, szervezdjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre,
melyeken szdba kerlilnek a gyakorlati képzés olyan vetiletei:

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

> Napi kapcsolattartds a kommunikacios eszk6zok segitségével (telefon, e-mail, levél).

» Személyes megkeresés az érintettek kdzott (az iskolaban vagy a képzbéhelyen).

> Ertékeljiik és elismerjiik a képzéhelyek 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 lehet6ségekrol.
» Egyilittmikodés a gyakorlati képzés belsé szakmai ellendrzésében.

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

Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, a szakmai munkakdzosségek vezetdi €s tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatarozott szintli kapcsolattartdsra a képzohelyekkel, az
alabbiak szerint.

Az igazgato feladatai:
» Megismeri és megfeleld szintl targyalasokat folytat a képzdhely vezetdivel.
» Tajékozodik a tanulok képzésének szakmai hatterérdl, feltételek meglétérdl.
> Aléairja a képzéssel kapcsolatos (a szakkeépzési torvényben nem eérintett kérdésekben)
egyeb megallapodasokat.
> Kijeldli a tertlettel napi kapcsolatot tartd pedagogus személyét.

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

A gyakorlati oktatdsért felelos igazgatohelyettes feladatai:
» Folyamatosan kapcsolatot tart a képzohelyekkel.
» Elokésziti és koordinalja a tanuldszerzodések és képzési megallapodasok megkotéséhez
szlikséges adatok beszerzését.
> Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekeéri a sziikséges igazolasokat.
» Tajékoztatja a képzohelyeket a tanuldkat érintd fontosabb valtozasokrol.
» Segiti a tanuldkat a képzdhely kivalasztdsdban és az oda valo eljutasban.
» Egyezteti a szintvizsgak és szakmai vizsgak idOpontjat, helyszineit.
» Megszervezi a vizsgara valo felkészités kiegészitd 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 szakmai és vizsgakdvetelményekben meghatarozott feladatok oktatési
tematikéajét.
» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, és észrevétel esetén tdjékoztatja a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:
» A tanulok ellen6rzé konyvében ellenjegyzi a tanuldk jelenléti igazolasait, valamint
tajékoztatast kiild a képzohelyekre a tanuldkkal kapcsolatos tanrendvaltozasokrol.
> Egyezteti a tanulok hianyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai napléba.
» A tanuldkat érinté barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
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A gyakorlati képzés rendje

> Altaldban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6% 6ranal korabban nem
kezdddhet és este 22 drakor be kell fejezddnie.

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

» A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakdzi sziinetet a képzési idon
belul kell biztositani.

» Az 0sszefiiggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi id6 befejezését kovetden, lehetdleg
folyamatosan kell megszervezni.

> A tanuldt tanévenként legalabb 30 nap egybefiiggd oktatasi szlinet illeti meg.

> A napi képzési idot aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan terlleten torténik, ahol a gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban alld
munkavallalokat is rovidebb munkaiddben foglalkoztatjak.

31. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirdsok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, a tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, 6vo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

» A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:

- A tagintézmény vezetéi gondoskodnak az intézményben a gyermek- és ifjusagvedelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

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

» Az tagintézmények igazgatoi gondoskodnak arrdl, hogy az intezményben a gyermek- és
ifjusag-védelmi feladatok ellatadsara gyermek- és ifjusagvédelmi felels foglalkoztatasra
kerdljon.

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

» A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy a tagintézmény vezet6jének haladéktalanul széban jelezze, ha
valamely tanulé egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy tapasztalja.

» A tagintézmeny igazgatOja koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol meg-
beszélni a jelzést az észlelével, a gyermek, tanuld osztalyfonokével, a gyermek- €s ifjusag-
védelmi felelGssel. A veszélyeztetés tényallasanak tisztazasa érdekében meghallgathat6 az
érintett tanulo.
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Intézkedések
Ha a tanuldé védelmében indokolt a tagintézmény igazgatdja, illetve utasitisa alapjan a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelos megkeresi és segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattdl,

- az ifjusagvédelem teriiletén miikodé szervezettdl, hatosagtol,

- az oktatastligyi kozvetitdi szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével a tagintézmény igazgatoja kéri fel és
bizza meg a feladat ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanulo tekintetében a tanuld testi-lelki egészségeét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanulo kollégiumi elhelyezését (Nkt. 17. § (1)
bek. b) pont).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanul6, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel Kisérése

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felels, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszelyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel Kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hatésagokkal.

32. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

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

A Kossuth Tagintézmény kényvtaranak SZMSZ-ét a 3/A. szamu fuggelék tartalmazza.

Az llléssy Tagintézmény konyvtardnak SZMSZ-ét a 3/B. szamu fuggelék tartalmazza.

33. Fuggelékek

1. szamu fuggelék: Az intézmeny szervezeti felépitése

2. sz&mu flggelék: Munkakori leiras-mintak

3/A. szamu fuggelék: A Kossuth Tagintézmény iskolai kdbnyvaranak SZMSZ-e
3/B. szamu fuggelék: Az llléssy Tagintézmény iskolai kényvaranak SZMSZ-e
4. szamu fuggelek: Kozérdekii adatok kozzétételi szabalyzata

34. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az intézmeny a hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzatot a honlapjan kdzzéteszi (Kisuj-
baptista.hu).

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

Hatalybalépés: 2019. januar 1.
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35. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és
a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézmény igazgatosaga

Az iskola igazgatdsdgat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

- az iskola intézményegység-vezeto (altalanos igazgato-helyettes),

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

- akollégium vezetdje.

A megbizatasuk a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon €s idGtartamra torténik.
Az igazgatosag rendszeresen — hetente egyszer - tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- lgazgatd

- intézmeényegyseg-vezetd

- Intézményegysegvezet6-helyettes

- Kollégiumi vezetd

- Onértékelési csoport vezetdje

- Szakmai munkakdzossegek vezet6i

- Didkonkormanyzatot segitd neveld

- Alkalmazotti megbizott

- Szakszervezet vezetdje

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezet6ség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

Az intézményvezetés felel0s azért, hogy az intézkedéseik 6sszhangba legyenek és az intézeti
¢let minden lényeges ligyérdl, eseményeirdl idoben kolcsondsen tajékoztassak egymast, és
kollegaikat az illetékességi koriikbe tartozo kérdesekrol, feladatokrol.

Intézmény vezetije

Az Nkt. 68. 8 alapjan az intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerti, biztonsagos €s
torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tgyben, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a pedagdgiai munka megszervezéséért.

Az intézményt az igazgatd képviseli. Jogkorét esetenkent helyetteseire atruhdzhatja:

Az intézmény igazgatdjanak feladatkorébe tartozik (NKkt. 69. §)
- anevelOtestiilet vezetése;
- aneveld és oktatd munka irdnyitasa, €s ellendrzése, értékelése;
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a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢s ellendrzése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és - targyi feltételek biztositasa;

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

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagodgus etika normainak betartasa és betartatasa

Intézményegység-vezetdk

Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd bizza meg, a fenntartd egyetértésével. lgazgato-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére (5 évre szol). Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyeni hatadskére mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz.

Intézményegység-vezetd jogkore

Az igazgato altalanos helyettese tavolléte esetén
Kiterjed minden tanulmanyi és pedagogiai munkaval 6sszefliggd tevékenységre:

- Atandrai oktat6-nevel6 munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése
Munkakozosségek tevékenységének iranyitasa, ellendrzése, értékelése (természet-
tudomanyi-, tarsadalomtudomanyi-, osztalyfénoki, ©nertékelési- tehetséggondozo
munkak6zosség, didkonkormanyzati (fels¢) munka segitése)

- A tandran kivili oktaté-nevel munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése

- A taniigy igazgatasi iskolai dokumentumok ellendrzése

- Tantargyfelosztas, és drarend elkészitése

- Helyettesitések meghatarozasa

- Palyavalasztas, tovabbtanulas folyamatanak koordinalasa

- Statisztikai jelentések készitése, illetve ellendrzése

- Félevkor és év vegén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése

- Erettségi vizsga szervezése

Intézményegysegvezetd-helyettes jogkore

Kiterjed minden tanulmanyi és pedagogiai munkaval osszefliiggd tevékenységre:
A tanorai oktato-nevelé munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése (also tagozat)
A tandran kivili oktatd-nevelé munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése

Az alsés munkakozdsség iranyitasa

A didk-0nkorményzati (als6) munka segitése

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka segitese

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

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

A kollégium vezetése

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A technikai dolgoz6k munkajanak iranyitasa

Tiiz — és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok iranyitasa

Unnepségek lebonyolitasanak segitése, iranyitasa

Felévkor és év végen a célok es feladatok megvaldsitasanak értékelese kollégiumi szinten

Onértékelési munkakozosség-vezetd

Az onertékelés iranyitasa: pedagogus, vezetd, intézmény

Az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasa

Az éves terv és az 6téves program elkészitése

Az Onértékelésben érintett kollégak tajékoztatasa

Az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, feladatmegosztas

Az OH informatikai tdimogat¢ feliiletére feltoltott anyagok ellendrzése

Gazdasagi iigyintézo

Elkésziti a gazdasagi egyseég éves koltségveteset

Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmeny pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket

Naprakész nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi dolgoz6jardl

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

Felel6s az intézmény idOszaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért
Felel6s az intézmény ésszerl €s takarékos gazdalkodasaért

Szakmai munkakdz0sség-vezetd

A tanévre sz6l6 munkaterv elkészitése, eldterjesztése, elfogadtatasa

A munkako6z0sség szakmai munkdjanak iranyitdsa, ellenérzése, értékelése
Mas szakmai munkako6zosségekkel valo egylittmiikddés

A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében szakmai ellenérzé munka
Segiti a munkak0z0sség tagjainak nevel6-oktatdé munkajat

Segiti a gyakornokok és mentoraik munkajat

Palyazatok figyelése és irasa

A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

Iskolatitkar:

KIR- és KIFIR-rendszer kezelese

elektronikus tanul6i nyilvantartés

érettségi vizsgak rogzitése

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

pedagdgus- és didkigazolvany-igenyléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal, selejtezés-
sel, megsemmisitéssel 0sszefiiggd feladatok

SZOCNYT2 program kezelése
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Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd és
az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a
kollégiumvezetd feladata. Az igazgatohelyettesek az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegili feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

Az iskolaban:

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

- alsoés igazgatd-helyettes

- osztalyfénoki munkakdzosség-vezeto,

- tarsadalomtudomanyi munkakdz0sség-vezeto,

- termeszettudomanyi munkakdz0sség-vezeto,

Az intézményvezetd dltal dtadott feladat- s hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja
az alabbiakat:
- Az altalénos iskolai intézményegység-vezet6 (altalanos igazgatohelyettes) szdméra a
tantargyfelosztassal és az orarend készitésével kapcsolatos egyeztetések jogat.
- A kollégiumi intézményegység-vezetd szamara:
- Az intézményi rendezvények szervezesevel kapcsolatos targyalasokon az
intézmeény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat.
- Az intézményben és telephelyein bekdvetkezett balesetek vizsgalata és rogzitese a
KIR feluletén
- Az intézményben és telephelyein a karbantartasi, renovalasi munkék felmérése,
arajanlatok kérése, az elvégzendd munka koordinalasa

A kiadmanyozas rendje
A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
- Az intézményt érinté minden ligyben az igazgato
- Az intézményegységet (iskolai ligyek) érintd ligyekben az intézményegység —vezetd
- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos Ugyekben az intézményegység-vezeté illetve a
tavolléte esetén a helyettesités rendje szerinti személy.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- Intézmény adatai

- Az irat iktatdszama
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezot kell feltiintetni:

- Az irat targya

- Esetleges hivatkozasi szam

A kiadmanyozo sajat kezili alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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36. A kollégiumra vonatkoz6 specialis szabalyok

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

Célunk az, hogy megteremtsuk és biztositsuk a feltételeket az altalanos iskolai tanulmanyok
folytatasahoz, indokolt esetben az 6vodaztatashoz, azoknak a gyermekeknek, akiknek a csalad
otthon ezt nem tudja biztositani.

Célunk, hogy a bentlakasos intézmény sajatos eszkozeivel és pedagdgiai modszereinek
felhasznalasaval segitsik a kollégiumunkban elhelyezett gyermekek szocializacidjat,
biztositsuk a tanulok sz&méra a tanordkra torténé eredményes felkésziilést, pedagogusi
tdmogatassal a hatranykompenzaciot.

Feérohelyek szama: 30 6

A kollégium szervezeti felépitése

e Intézményegység-vezetd

e kollégiumi neveld

e Pedag0giai asszisztens

o Gyermekfeliigyeld

e Technikai dolgozdk

Kollégiumi tagsdg létesitése és megsziinése

Kollégium tagsagi viszony létesitése

o Kollégiumi tagsagi viszonyt tanévente kell létesiteni.

e A kollégiumi tagsagi viszony jognyilatkozatra képes szemely altal kitoltott és alairt
szandéknyilatkozat benyujtasaval johet létre. A szandéknyilatkozatot altaldban a tanév
megkezdése eldtt kell benytjtani, de lehetdséget biztositunk a tanév ideje alatti kollégiumi
tagsagi viszony létesitésere is.

o Kollégiumi felvételt kérheti: Kislujszallas varos beiskolazasi teruletén ¢él6 tanulo; a
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Gyamhatosag altal javasolt csaladok
tanuléi.

e Az osztalyfonokok a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelésokkel egylitt javasolhatjak a
szliloknek a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanulok kollégiumi ellatasat.

Kollégiumi tagsagi viszony megsziinésének elvei

Megsziinik a kollégiumi tagsagi jogviszony:

e Minden tanév végén

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

A tanulok intezményen belili elhelyezése

o A felvételrdl a kollégium vezetdje dont.

e Az intézményen beliil koedukalt tanuld és foglakozasi csoport 1étrehozasara van lehetdség.

e Az otthonos mikrokdrnyezet alapegysége az azonos nemil didkokbol szervezett halészoba
kdzOsséq.
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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 talalhaté a kollégium tanari szobajaban, amely megtekintésére Az
intézménnyel jogviszonyban nem allok épuletben tartozkodasanak rendje szerint
meghatarozott idépontban van lehetdség.

A héazirend tanulékra vonatkozé részeit tartalmazo kivonat tanulok termeiben jol lathato
helyen ker(l elhelyezésre.

A kollégium rendeltetésszerii nyitvatartisa: a szinetek Kivételével folyamatos a tanév
szorgalmi ideje alatt.

A tanulok fogadasanak rendje szorgalmi idében

A hét elsé munkanapjan reggel 7 oratdl a gyermekfeliigyeld fogadja a kollégiumi tagsagi
viszonyban 1év6 gyermekeket.

A kozos reggeli elfogyasztasa utdn a tanuldk egyiittesen a gyermekfeliigyeld kiséretében
indulnak az iskolaba.

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

A tanulok eltavozasanak rendje
A hét utolséd tanitdsi napjan a tanulok a napirendnek megfeleléen 14.30-kor tavoznak a
didkotthonbol 6nalldan vagy sziiloi kisérettel (sziiloi nyilatkozat).

A kollégium napi rendje
Heétfétsl-csutortokig:
620: Ebresztd, tisztalkodas, reggeli teenddk
7%: Reggeli (a nem kollégiumban alvo gyermekek érkezése)
73% Indulas az iskolaba
1120-132%: Hazaérkezés az iskolabdl, folyamatos ebédelés
1330-1430: Pihenés, jaték, fejleszto, felzarkoztato foglalkozasok
14%-16%: Tanulas:
- hazi feladatok elkészitése, megtanuléasa
- tanitoi iranyitas a tanulok egyéni képességeinek figyelembevételével
16%-17%: Csoportfoglalkozasok, fejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok
17%-172%: Vacsora (a nem diakotthonban alvo gyermekek hazaindulasa)
1720-18%%: Szabadidds foglalkozasok a heti terv alapjan fakultativ lehetéséggel
(kulturdlis, sport, kézmiives)
1830-21%: Szabadfoglalkozas (TV nézés, olvasas, jaték, kézimunka)
21%0-213%: Tisztalkodas, lefekvés
Pénteken
1130-14%0: Erkezés az iskolabol, hazi feladatok elkészitése, ebédelés, pakolas,
hazamenetel.
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Kollégiumi foglalkozasok rendje

Kollégiumi foglalkozés tarthatd kbzdsségben (csoport, tanuld-, kis- mobil) és egyénileg.

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

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

Szervezett foglalkozasok:
1. Felkeészito foglalkozasok a kolléegiumban:
Tanulast segitd foglalkozasok:

— rendszeres iskolai felkészulést biztosito egyéni és csoportos foglalkozas,

— differencialt képességfejleszto, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas,

— abarmely okbdl lemarad6 tanulok felzarkdztatasa, hatranykompenzacio,

— a tantargyi ismeretek bOvitése és a palyavalasztas segitése érdekében szervezett
szakkorok, diakkorok,

— tematikus csoportfoglalkozas.

2. Egyeni es kozosségi fejlesztést megvaldsito foglalkozasok:
Csoportvezetdi foglalkozasok:

— kozosségi foglalkozés 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 kézosségek szervezésével osszefiiggd foglalkozasok:

— kollégiumi  diakforumok  (kollégiumi  gyiilés, kisebb kozosségek —szerinti
megbeszélesek)

A tanulokkal valé egyéni torodést biztosito foglalkozéasok:

— a foglalkozéasokon (tanuldi vagy pedagdgusi kezdeményezésre) a diakok feltarhatjak
egyeni problémaikat ezek megoldasadban szamithatnak a pedagdgus tanacsaira,
segitségére

3. Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok:
A kollégiumi neveld éves foglalkoztatasi munkatervében a kotelezd és ajanlott téméju
szabadidos foglalkozasok tervezésében és megvalositasaban meghatarozo szerepet kap:

— akulturalt és egészséges életmodra nevelés,

— akdrnyezet megovasa, apolasa,

— asport-testedzes,

— aszemélyisegformalas,

— a kulturalis, kézmiives foglalkozasok,

— az onallo ismeretszerzés kialakitasa,

— egyéni alkotasok létrehozasa, ezekbdl kiallitasok szervezese,

— a kommunikacids és nyelvi készség fejlesztése.

Az iskola altal biztositott délutani foglalkozasokon (szakkor, fejlesztd foglalkozasok,
korrepetalés, sportkdr, szabadidds foglalkozasok) a tanulok részt vehetnek, amennyiben
részvételi szdndékukat az tigyeletes kollégiumi nevelének jelzik, illetve ha a kollégiumi
neveld a tdvozasra engedélyt ad.
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A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A kollégiumi foglalkozasokrdél val6 tavolmaradast a diak koteles igazolni.

A kollégiumbol eltavozni csak a sziil6 irasos kérelmére, a foglalkozast vezeté pedagdgus
engedélyével lehet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiletben tartézkodasanak rendje

A Kollégium teriletén a kollégistakon, menzas tanulokon, az intézmeny dolgozoin Kivil csak
a kollégistak kozvetlen hozzatartoz6i tartézkodhatnak naponta 12.00-14.30-ig ill. a
fogalakozasok befejezését kovetden a vacsoraig.

Biztonsagi rendszabalyok

A kollégiumban technikai személyzet feladata hogy a bejarati ajtd, kapu zéarasa. A bezért
termek kulcsat a dolgozok a tanéri szobaban helyezik el.

A kollégiumi talalé konyhaba csak az ott dolgoz6 konyhai személyzet Iéphet be.

A tanuldk a tanév clején tliz- és balesetvédelmi tajékoztaton vesznek részt. A kollégiumi
nevel6tanarok folyamatosan ellendrzik a balesetek megeldzésére alkalmas magatartdsformak
elsajatitasat es betartasat.

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

Rendkivili események

Seriles, baleset
o Szakorvosi ellatast nem igényl6 sériiltet a kollégiumi neveld elsdsegélyben részesiti.

e Baleset esetén az ligyeletes kollégiumi neveld értesiti a szilikséges szervet (mentdk,
tigyeletes orvos) valamint a kollégium vezetdjét. A kollégium vagy az intézmény vezetdje
értesiti a szUlot. A tanuloi balesetek kivizsgalasat az intézmény vezetdje koteles elvégezni.

Tuiz esetén

e A tanuldknak és a személyzetnek haladéktalanul el kell hagyni az épuletet a Kivonulasi
utvonalon

e Ertesiteni kell a tiizoltosagot, és az intézmény vezetdjét.
e Ha az épilet nem alkalmas a tanulok ismételt fogadasara, akkor értesiteni kell a sziiléket

Bombariadd esetén
e A telefonértesités utan a telefont félre kell tenni.
e Azonnal intézkedni kell a jelzett épiilet kiiiritésérdl a tlizriado tervnek megfeleléen

e Ertesiteni kell a rendérsége, tiizoltdsagot és a riadét bejelenté személy kilétének
kideritésére a karcagi telefonk6zpont tigyfélszolgalatat masik telefonvonalrol

Az épliletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A kivonulasi utvonal nyomtatott
formaban jol lathato helyen a falon keriil elhelyezésre. A tlizriadé tervet és a bombariadd
tervet az intézmény irodajaban kell elhelyezni.
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A kollégium helyiségeinek hasznalata

A Kollégium teriiletén a nyitva tartasi idében feliigyelettel tartozkodhatnak a tanuldk:

A tanuldkban a foglalkozasi id6k tartama alatt tartozkodhatnak a diakok.

A halokba a gyermekfeliigyeldvel 1éphetnek be a tanulok.

A klubszobakat a szabadidés foglalkozasok ideje alatt hasznalhatjak (délutan és este).

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

A kollégium helyiségeinek bérbeadasa esetén a bérleti szerz0dés tartalmazza a helyiségek
hasznélatanak és megovasanak szabélyait.

Ugyelet, felugyelet

Munkarendek, helyettesitési rend

A tanuld jogszeri intézményben tartozkodasa idejére folyamatos pedagdgiai felligyeletet
biztositunk.

A kollégiumi nevelétandr munkarendje: hétfotol csiitortokig 11.25/12.25 — 18.25
pénteken 11.30 — 14. 30

A pedagoégiai asszisztens munkarendije: hétf6tol csiitortokig 11.00-19.00
pénteken 7.00-15.00

A gyermekfeliigyel® munkarendje: hétfé 6.00-8.30;
hétfét61-péntekig 19.00-8.30

A kollégium vezetdjének fogadoordja az intézményben: hétfon 14.30-16.00; keddtdl-
péntekig 12.30-13.30.

Mas id6pontokban a kollégium vezetbje elérhet6 a Kossuth uti éplletben vagy telefonon.

A kollégium vezetdjét akadalyoztatasa esetén a kollégiumi neveldtanar helyettesiti.

Egészségligyi felligyelet

Tanuld megbetegedése esetén értesitik a sziiloket. Beteg tanuld nem tartézkodhat a
kollégiumban. A betegség elmultaval a tanuld csak akkor foglalhatja el Gjra a helyét a
kdzosségben, 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 belsé ellenorzésének szempontjai, elvei, rendje
Ellendrzést csak a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint lehet végezni, litemezetten
¢s alkalomszertien.

Pedagodqus ellenérzése, értékelése
e A kollégiumban dolgozé pedagdgus munkajanak értékelésében elsddleges szempont:
- a kollégium pedagbgiai programjaban, a munkakdri leirasaban, az egyéni
foglalkoztatasi munkatervben foglaltak érvényesitése, megvalositasa.
o Az értékelésben részt vesz:
- az iskola igazgatdsaga,
- akollégium vezetdje.
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A sziilok és a kollégium kozotti kapcsolattartds

Tanévnyitd napjan a kollégium vezetdje sziiloi értekezletet tart, amelyen ismerteti a tanévre
vonatkoz6 fontosabb szabalyokat, rendelkezéseket, a hazirend fO6bb el6irasait, kiilonos
tekintettel a valtozasokra, ill. a kollégiumi élet f6bb programjait.

A kollégiumi nevel6tanar:

e hét kdzben és a hétvégi eltavozas alkalmaval az egyes sziilokkel apolja a kapcsolatot,
o sziikség esetén tajékoztatja a sziil6t a gyermekkel kapcsolatos problémakrol.

e A kapcsolattartas formai:

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

- Telefonon keresztiil betegség vagy mas probléma észlelése esetén.

- Sziil6 meghivasa a kollégiumba megbeszélésre a tanulé 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 magatartasaban, lelki bajai vannak, melyek feltehet6en
csaladi problémakra vezethetdk vissza.

- Sziil6 meghivasa kollégiumi rendezvényekre (karacsony, anyak napja stb.).

A kollégium kapcsolatrendszere

Céljaink elérése és nevelési feladataink megvalositasa érdekében  folyamatosan

egylittmitkddiink:

e Iskolakkal,

e A didkok szuleivel, hozzatartozdival

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

e Miivelddési és Ifjasagi Kozpont programjain csoportos részvetel

o Iskolaorvos: siirgds esetben a kollégiumba hivjuk, egyébként a tanuldk keresik fel.

e Gyermekjoléti Szolgalat: hatranyos és veszélyeztetett tanulok esetében

e Roma Nemzetiségi Onkormanyzat: roma csaladok szemléletformalasa /szocializécio,
higiénia, rendszeres iskol&ba jaras/

e Gyamigyi Hivatal: rendszeres és rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

o (saladsegitd Kozpont: raszoruld csaladok segitése, tanacsadas

e A kollégiumi nevel6tanar napi kapcsolatban all az iskolaban oktaté tandrokkal, fejlesztd
pedagdgussal, rendszeresen megkeresik a didkok osztalyfonokeit, akikkel egyeztetik,
elemzik a kollégistak tanulméanyi eredményeit, iskolai, iskolan kivili és kollégiumi
viselkedeset. Problemas esetekben a bajokra kozdsen probalnak megoldast talalni.

Az iskolak és a kollégium kozotti kapcsolattartas

A kollégiumot igénybevevd tanulok iskolaival (aktualis feladatoknak megfelelen)

¢ 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, hagyoméanyok

A kollégium tanuldi részt vesznek az iskolai linnepségeken, megemlékezéseken.
A Kkollégiumi hagyomanyok szerint az iskolai programokon tal, a kollégium kilon
rendezvényt tart a kovetkezd alkalmakkor:

e Télapo unnepség

e Karacsony

e Roma Kultdra Napja

e Husvét

e Anyak napja

e Gyermeknap

e Sziletésnapok, névnapok megiinneplése

Diakok érdekképviselete

A tanulok iskolai osztalyuk didkképviseldin keresztiil fordulhatnak az iskola vezetéséhez.

A kollégium létszama és csaladias hangulata nem igényli helyi didkképviselok valasztasat. A
tanulok problémaikkal személyesen fordulhatnak a kollégiumi nevel6tanarokhoz.

Dicséretek, fegyelmi intézkedések
A Kkollégiumi kozosségek, vagy egyes tanuldk tanulmanyi-, k6z6sségi munkajéban,
magatartasaban, egyéb tevékenységében elért pozitiv eredményeket jutalmazni kell.
A dicséretet, jutalmat a kdzosség elétt kell atadni.
A jutalmazas fokozatait és formait a kollégiumi nevelStanarok allapitjak meg.
- nevelGtanari dicséret
- kollégiumvezetoi dicséret

A kollégista tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

Az atanuld, aki a kollégium rendjét szandékosan, vagy gondatlansaghbdl vétkesen és stlyosan
megszegi, fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi biintetés, nevelési eszkoz, alkalmazéasakor figyelembe kell venni a tanulé életkorat
és ertelmi fejlettségét, valamint a terhére rétt kotelességszegés sulyat.

A fegyelmi buntetés nem lehet megtorld, vagy megalazo.

A fegyelmi buntetéseket a NKT. 58.8 (7) pontja hatarozza meg, amelyek a kdvetkezok:

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéseért
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
d) Kizéaras fegyelmi biintetés szabhatd Ki.

Az egyeztet6 eljaras rendjére ezen dokumentum vonatkozo részei az iranyadok.
e A megbizasok visszavonasa kollégiumvezetoi hataskorbe tartozik.
o A fegyelmi eljaras sorén be kell szerezni a didkdnkormanyzat véleményét.
o A fegyelmi eljaras meginditasardl ertesiteni kell a tanulot és a kiskort sziil6jét.
o A fegyelmi eljaras soran meg kell hallgatni a tanulot, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja.
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e Amennyiben a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa indokolja, akkor targyalast kell tartani, amelyre a sziil6t is meg kell
hivni. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithaté meg.

e A mennyiben a tanulé a kollégiumnak jogellenesen kart okozott, abban az esetben

kartéritési kotelezettséggel bir.
e Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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37. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadméanyozas es
a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és forméaja
Iskolank a székhelyen kivil egy telephellyel rendelkezik, mellyel a folyamatos kapcsolattartas
biztositott az aldbbi formékban:

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- személyes megbeszélés, tajékoztatas.
A kapcsolattartds soran figyelembe kell venni a telephelyen —, mely tulajdonképpen szakmai
gyakorlati képzOhely — az oktatas (tandrak, szakmai gyakorlati képzés) idobeosztasat. A
neveldtestiileti értekezletek 0sszehivasakor kiilonds figyelemmel kell lenni, hogy a tanulok
érdekében az oktatas id6tartama ne csorbuljon.
A telephelyen dolgozé munkatarsak értesitése a gyakorlati oktatasért felelos igazgatod-
helyettes feladata.

A vezetok kizotti feladatmegosztds, a képviselet szabalyai

a) Az igazgatd (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

» Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje, aki elsé fokon ellatja a taniigyigazgatasi
feladatokat, vezeti, irdnyitja €s ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat, az eldirt modon
munkaltatoi jogkort gyakorol, iranyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat.

» Az iskolat az igazgatdo kepviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatohelyettesek
gyakoroljak.

» Az igazgat6 dont:

- atanulok tanul6i jogviszonyéval,
- az iskola miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos ligyekben.

» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket elokésziti, gondoskodik a dontések
szakszerli végrehajtasdnak megszervezésérol, azok ellendrzéséral.

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

» Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviselé, a didkdnkormanyzat, az
iskolaszék ¢és a munkakozosségek mikodésének targyi feltételeit, tartja velilk a
kapcsolatot.

» Megad minden rendelkezésre allo informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaero-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartési tervek, valamint a tantargyfelosztas és drarend,
a kerettantervre épiild helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készitéséhez.

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

» Kezdeményezi ¢s tdmogatja a neveld-oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszeri 0jitd

torekvések kibontakozasat.

Kijeloli a szakmai vizsgabizottsadg munkdjaban résztvevo iskolai képviselot.
Elkésziti a neveldtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

Az igazgat6 gondoskodik:

- atanuldi jutalmak és kitlintetések el6készitésérol,

- az iskolai tinnepségek alkalomhoz ill6, szinvonalas programjanak eldkészitésérol,

Y V VYV
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b)

- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres
¢s folyamatos vezettetésérdl és ellendrzésérdl,

- atanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos tigyek elintézésérdl,

- a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefliggd iligyek intézésérdl és a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartatasarol,

- atechnikai dolgozok munkéjat megszervezi €s ellendrzi,

- agyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

- ellen6rzi a szakmai-pedagdgiai munka irdnyitasat, az igazgatohelyettesek
tevékenysegeét.

A pedagdgiai (altalanos) igazgatéhelyettes (magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott)

Az igazgatét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel

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

akadalyoztatdsa esetén a munkaltatoi jogok gyakorldsaban is helyettesiti az igazgatot.

Elkésziti:

- atantargyfelosztast és drarendet,

- atantermek leterhelésének tervét,

- félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzo jelentését,

- aszakmai vizsgék és érettségi vizsgak Utemtervét,

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

Gondoskodik:

- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérdl,

- atandrak kozotti szlinetekben a tanari tigyelet megszervezésérol,

- atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,

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

Ir&nyitja:

- a munkaviszonyban all6 felndtt dolgozok tanfolyami oktatasat.

Felelos:

- apedagogus munkakdrben foglalkoztatottak havi taléradijainak elszamolasaért.

Szervezi és iranyitja:

- a Szakma Kivalo Tanuldja Verseny és a kdzismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket,

- aszakmai elméleti targyak oktatasat,

- a szakmai, elméleti targyak szakkoreit, alapvizsgéara és szakmai vizsgara torténd
felkeszitést,

- atankonyvellatassal kapcsolatos teenddket,

- az osztalyfénoki és kozismereti munkakdzossegek e€s  munkakdzosség-vezetok
munkadjat.

C) A gyakorlati oktatdsért felelés igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu

>

>

alkalmazott)

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa vagy tavolléte eseten teljes
jogkorrel és felel6sséggel helyettesit a munkaltatoi jogok kivételével.

Vezetéi munkateriilete az iskolai tanmiithelyekben, a gazdalkodd szervezeteknél és a
szOrvanyképzésben folyo tanuldképzés iranyitasa:

- megtervezi a létszdmhatarok betartasaval a tanmiihelyi csoportokat,

- megszervezi a gyakorlati oktatas rendjét,
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- biztositja a gyakorlati vizsgak feltételeit,

- ellendrzi a tantervi kovetelmények megvalositasat a gyakorlatban,

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

» Kozremiikodik:

- a gazdalkodo6 szervekkel torténd kapcsolattartasban, felhivja a képzoéhelyek figyelmét
arra, hogy a tanulok be nem jelentett hidnyzéasa esetén a hianyzas tényérol értesitsék az
iskolat,

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

- agyakorlati oktatashoz kapcsol6dd anyagbeszerzésben, értékesitésben.

» Felelos:

- aszakmunkésavatd megszervezeseért,

- atanulok 6sztondijanak megallapitasaért, ellenrzéséért.

- az iskolai kiallitasok megszervezéséert,

- aszakképzési palyazatok elokészitéséért,

- a munkavédelmi és tiizvedelmi szabalyok betartasaért és betartatasaert,

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

» Dont:
- atanulok gyakorlati képzésével kapcsolatos kerdésekben.

d) A hitéleti-nevelési igazgatdhelyettes (magasabb vezet6 beosztast alkalmazott)
Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemi
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség teljestilését.
Igazgatohelyettesként gondoskodik a jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok megismertetésérol,
betartésarol és betartatasarol.

Feleléssegi feladat- és hataskdre az SZMSZ 24. fejezetében szabalyozott.

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

Az igazgatd munkajat kozvetlenil segitik: igazgatohelyettesek, munkakdzosseg-vezetok,
miiszaki vezetd, gazdasagi ligyintézok. Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan
havonta tanacskoznak, melyre tanacskozasi joggal meghivhato a diakonkormanyzat vezetdje,
az alkalmazotti képviseld €s — ha van — az iskolai szakszervezet tigyvivdje.

Kiadmanyozas

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkez6
teriletre és esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Az igazgato teljes feladat- és hataskdrében
eljarhat annak tartds akadalyoztatasa, illetve
egyeb tavollete esetében, ha a feladat ellatasa
nem tir halasztast.
Munkaltaté jogkorok gyakorldsa az igazgatod
30 napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén.

pedagdgiai (altalanos) igazgatohelyettes,
annak tavollétében a gyakorlati oktatasért
felelds igazgatohelyettes

pedagdgiai (altalanos) igazgatdhelyettes
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38. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa

esetére a helyettesités rendje

Az iskola vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén:

- az igazgatdi,
- igazgatohelyettesi
feladatokat ell&ssék.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a)

b)

az iskola vezet6je a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a pedagdgiai
(&ltalanos) igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

az igazgatohelyettes a szikseges, feladatkorebe tartozo teendéket akadalyoztatasa (pl.:
betegsege, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettesnek kell ellatnia,
akinek akadalyoztatasa esetén a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes kovetkezik a
helyettesités sorrendjében.

Az igazgato, illetve az igazgatOhelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

>

>

>

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

a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igenyelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban felhatalmazést kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

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

YVVVYVVVYVYY

miiszaki munkak6zosség-vezeto,

kdzismereti munkakozosseg-vezeto,

osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd,

gazdasagi-szolgaltatdi munkakdzosség-vezetd,

tehetséggondozo és -fejleszté munkakozosség-vezeto,

mindségbiztositasi, mérési és értékelési munkakdzosség-vezeto,

a leghosszabb pedagdgus munkakoérben eltoltott jogviszonnyal rendelkez6 tanar, aki az
iskolaban vagy jogelédjében dolgozik.

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

A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabdlyok

A

helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités

keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel6sségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belso
utasitasnak kell tartalmaznia.
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39. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézményvezetd feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Altalénos vezetdi feladatok- és hataskdrok kozl

Intézmeényvezeto részére meghatarozott
feladat-és hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
0j cimzettje

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

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

- munkavallalék személyi adatainak kezelése

- gazdasagi ligyintézok

b) a tanulo veszélyeztetettséggel Osszefiiggo feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanuldk listajanak 0sszeallitasa

- gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds

- a gyermekvedelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

- gyermek- és ifjusagvedelmi
felelds

¢) a munkaidd nyilvantartassal Osszefiiggd feladarok kozil
atadott feladat- és hataskorok

- munkaidé-nyilvantartas 6sszesitése, ellendrzése

- gazdasagi tigyintézok

- tavollétek nyilvantartasa

- gazdasagi tigyintézok

- szabadséagok nyilvantartasa

- gazdasagi ligyintézok

d) gazdalkodassal osszefiiggd feladatok kozil atadott feladat- és
hataskorok

- koltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése

- gazdasagi ligyintézok

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskérok kozal

Intézményvezetd részére meghatarozott
feladat- és hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a) az oktatas megszervezésevel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, érarend, vizsgarend készitése

- pedagdgiai igazgatohelyettes

- helyettesitési feladatok intézése

- pedagdgiai igazgatohelyettes

- szakmai versenyek koordinacios tevékenysége

- gyakorlati oktatasért felelds igh.

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

- igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal 6sszefliggd
feladatok

- tankonyvfelelds(0K)
- kényvtaros tanar // - iskolatitkar

- tartds tankonyvek

- kényvtaros tanar

¢) a pedagogus és didakigazolvanyokkal osszefiiggd feladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

- pedagbgus- és didkigazolvany-igényléssel, adminisztracidval,
nyilvantartassal selejtezéssel, megsemmisitéssel 6sszefliggd
feladatok

- iskolatitkar
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Az intézményben alkalmazandoé munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leiras mintai — terjedelmi okokbol —
a jelen SZMSZ-hez 2. szamu fiiggelékekent keriilnek csatolasra. A munkakoéri leiras mintak —
az Nkt. 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és

adminisztrativ feladatait is.
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Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont

Altalanos Iskola, Kézépiskola és Kollégium szervezeti felépit
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA,

KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
(OM: 201731)

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

(a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kézépiskola és Kollégium
Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke)

5)baptista

" nevelés-oktatds

Web: kisuj-baptista.hu



Hiteleti-nevelési igazgatohelyettes Kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes

Kdzvetlen felettese: tagintézmények igazgatoi

Szakmai felligyeleti felettese: a fenntartd képviseldje: elndk, misszidi igazgatd, oktatasi
igazgatd

Megbizatasa: a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és
Kollégium igazgatdja bizza meg 6t tanév idGtartamra a fenntarto egyetértésevel

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Személyi vonatkozasu jogkore

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes a Magyarorszagi Baptista Egyhaz hitvallé tagja,
rendelkezik pedagogusi és baptista teoldgusi, vagy baptista lelkipasztori képesitéssel.
Munkakdrében az intézményvezetdvel — magasabb vezetdi beosztasaban — egyiittmitkddve az
intézmény SZMSZ-ében meghatarozott jog- és hataskorokben latja el feladatait az intézmény
egészében.

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemi
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkdlcsiseg teljestléset. Munkaja
sorén tiszteletben tartja az onkéntesség elvet, és segiti mas keresztény felekezetek hitoktatasi
tevékenységét.

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

Feladatkore

- Formaélja a vallasos vilagnezetet és erkodlcsiséget az intézmeényben.

- Tartsa meg és teljesitse ki az intézmény keresztény szellemisegét.

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

- Az intézményi kozosség lelki életének, esemenyeinek szervezésével biztositsa a hitélet
»,mindennapos” jelenlét az intézményben, a gyermekek és pedagdgusok lelki életének
vezetése, segitése altal, szorosan egylittmitkddve az iskolalelkésszel és més felekezetek
képviseldivel.

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

- Tamogassa és oktassa a bibliaismeret tantargyat, lassa el szakmai felligyeletét.

- Mas felekezetek hitoktatasat kovesse nyomon és tdmogassa informalis és adminisztrativ
eszkdzokkel a hitoktatokat.

- Tartsa be és tartassa be a felekezetek kdzotti hitéletre vonatkozo megallapodésokat.

- Témogassa a keresztény kozélet fejlodését az intézményben ¢€s falain kiviil is.

- Tartson aktiv kapcsolatot a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgélat
EJSZ misszioi igazgatojaval, valamint més felekezetek hitoktatdinak felettes személyeivel,
hatdsagaival.

- A tanév rendjében szabalyozott egyhazi és vilagi Unnepek, események megszervezésében
és lebonyolitasaban vegyen rész.

- Tartson aktiv kapcsolatot a sziilokkel, sziil6i szervezetekkel.

- Koordindlja és kisérje figyelemmel az intézmény hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos
statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatariddre teljesiti az adatszolgaltatasokat.

- Koordindlja a hitélethez kapcsol6do6 versenyeket.
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A tanulokra vonatkozo ,,Az ifjakat pedig intsed” igei alapu szabalyzat betartasanak
felugyelete korében fegyelmi eljarast kezdeményezhet. Tovabba a neveldkkel, dolgozokkal
szemben is ¢lhet fegyelmi feleldsségrevonas kezdeményezésével etikai vétség esetén, vagy
ha a dolgoz6 az iskola jo hirnevét, szellemiségét magatartasaval kirivoan megsérti.
KoOzremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizaldsaban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagogusok tovabbkepzési programjanak tervezeseben.

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

Az aktudlis, kozérdekli informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének.
Munkajarol, tapasztalatairol hetente, sziikség szerint azonnal beszdmol az igazgatonak.
Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

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

Figyelemmel Kkiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskdrébe
tartozo iranyitasi tertileten gondoskodik ezek betartasaral.

Munkajaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Hitvallasanak, orszdgos tanacsi és elnokségi hatarozatainak megfelelden ¢és erkolesi
értékeinek szellemében, hazank jogszabalyai szerint mikodjék.
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Munkakori leiras — intézményvezeto

Dolgozd neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Szakkepzettsége:

Munkakér megnevezeése: Intézmeényegység-vezeto

Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell alapjan

Munkaideje: 40 éra (a 2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol 62. § (5)-(6) bek. alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaid6: 2 Ora

Kozvetlen felettese: igazgato

Kdzvetlen munkatarsai: - also ¢és felso tagozatos neveldk

- napkozi és kollégiumi nevelok
- munkak0z6sség vezetdk

Neveloi tevékenysége és életvitele:

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

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatja ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

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

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

A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

Az igazgatd els6 szamu helyettese. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel ¢és
felel6sséggel helyettesiti. Utalvanyozasi és alairasi jogkorrel is rendelkezik.

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

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

Elldtja a természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, osztalyfénoki, tehetséggondozo
munkak6zdsségek, valamint a BECS kozvetlen feliigyeletét, ellendrzését.

Ellendrzi az intézmény tanul6 nyilvantartasat.

Ellen6rzi a taniigyi nyilvantartasok (naplo, torzslap) pontossagat illetve a pedagogiai
munkaval 6sszefliggd adminisztraciot.

Megszervezi a hianyzo pedagdgusok helyettesitését.

Az igazgatoval egyitt elkésziti a tantargyfelosztést, az drarendet.

Részt vesz a tantestiileti, osztalyozo és munkaértekezletek elokészitésében.

Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében

Havonta 6sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, tulorakat
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Kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok ellatasa
Alairasi jogkort gyakorolhat

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

Elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a kepzesi és fejlesztési tervet.

Felkésziil a tanitasi 6rdkra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Nevel6-oktatd munkajaval fejleszti, formélja a didkok személyiségét.

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

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

Tajékoztatja a sziildket gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol.

Hozzajarul a kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatadsahoz.

Segiti a hatranyos helyzetii tanulok esélyegyenléségének biztositasat, felzarkdzasat.
Kilénos figyelmet fordit a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkra (komplex korai
jelz6-és tamogatd rendszer)

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

Aktivan kézremiikodik a diakonkormanyzati munka feladatainak megvaldsulasaban.

Részt vesz a gyermek és ifjusadgvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, felugyeletével segiti a tanulo- és 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 lat el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megoérzésérol, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zdssegi munkaban.

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

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd iigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és szépiti tanterme és iskolaja kdrnyezetet.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
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Munkakori leiras — intézményvezeté helyettes

Dolgozd neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Szakképzettsége: tanar

Munkakdr megnevezése: Intézmenyegység-vezetd, altalanos igazgatohelyettes
Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell alapjan

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

Kozvetlen felettese: igazgato

Kdzvetlen munkatarsai: - also ¢€s felso tagozatos neveldk

- napkozi ¢és kollégiumi nevelok
- munkako6zosség vezetok
Neveloi tevékenysége és életvitele:
e mindennapi neveldi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi
e csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
kommunikacidjaban
e kollégairol, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél
¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi
o koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereket
e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban
A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai
e Az igazgatd elsé szamU helyettese. Az igazgatét tdvollétében teljes jogkdrrel és
felelosséggel helyettesiti. Utalvanyozasi €s alairdsi jogkorrel is rendelkezik.

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

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

e Elldtja a természettudomanyi, tarsadalomtudomdnyi, osztalyfondki, tehetséggondozd
munkakdzdsségek, valamint a BECS kozvetlen feliigyeletét, ellendrzéset.

e Ellen6rzi az intézmény tanuld nyilvantartasat.

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

e Megszervezi a hianyzd pedagogusok helyettesitését.

e Az igazgatdval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast, az drarendet.

e Részt vesz a tantestiileti, osztalyoz6 és munkaértekezletek elokészitésében.

e Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében

e Havonta 0sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, talorakat

e Kompetencia méréssel kapcsolatos feladatok ellatasa

e Alairési jogkort gyakorolhat
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Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

Elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a kepzesi és fejlesztési tervet.

Felkésziil a tanitasi 6rdkra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Nevel6-oktatd munkajaval fejleszti, formélja a didkok személyiségét.

Ellen6rzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szdbeli
szdmonkeérés egyensulyara.

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

T4jékoztatja a sziildket gyermekiik tanulmdnyi elémenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol.

Hozzajarul a kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.
Kilénos figyelmet fordit a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkra (komplex korai
jelz6-és tamogatd rendszer)

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

Aktivan kdzremiikddik a didkonkormanyzati munka feladatainak megvaldsulasaban.

Részt vesz a gyermek és ifjusadgvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, felugyeletével segiti a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zését.

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

Igény szerint vezeti a foiskolai hallgatok gyakorlati képzéset.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérol, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zdssegi munkaban.

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

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd iigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és szépiti tanterme és iskolaja kdrnyezetet.

Ellatja mindazon iskolai feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza

Meagbizatasai, vallalt feladatai

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

Dolgozo neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve

Lakcim:

Szakkepzettsége: altalanos iskolai tanitd

Munkakor megnevezése: Intézményegységvezeté-helyettes (alsos igazgatohelyettes)
Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell szerint

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

Kozvetlen felettese: igazgato

Kodzvetlen munkatarsai: - also tagozaton tanité nevel6k

- napkozis neveldk ¢s kollégiumi neveldk
- osztalyfonokok

Neveloi tevékenysége és életvitele:

mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kkifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel beszél

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

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

részt véllal a kozosségi kornyezet Kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

Az intézmenyi dokumentumok, szabalyzatok alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi
a pedagdgusok munkajat.

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

Ellatja az als6 tagozatos munkakdzosség iranyitasat, ellendrzését.

Reészt vesz a tantestiileti, osztalyozo és munkaértekezletek elokészitésében.

Koordinalja az intézmény tanoran kivili foglalkozasait, tevékenysegeit.

Iranyitja, felligyeli az intézmény elektronikus statisztikai nyilvantartasat.

Kiterjed minden tanulmanyi és pedagdgiai munkaval 6sszefliggd tevékenységre:

A tanorai oktato-nevelé munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése (also tagozat)

A tanoran kivili oktatd-nevelé munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése

Az als6s munkakozdsseg iranyitasa

A didk-6nkormanyzati (als6) munka segitése

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka segitese

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

Félévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése
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Az igazgatét és az altalanos helyettest tavollétiikben helyettesiti a vezet6i feladatok
ellatasaban.

Havonta 6sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, tulorakat

Kilénos figyelmet fordit a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkra (komplex Kkorai
jelz6-és thmogat6 rendszer)

Tantigyi dokumentacio ellenérzése az als6 tagozaton

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

Megtervezi és elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a képzeési és fejlesztési
tervét.

Felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, el0késziti azokat.

Nevel6-oktatd munkajaval fejleszti, formélja a didkok személyiségét.

Ellen6rzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szdbeli
szamonkérés egyensulyara.

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

Tajékoztatja a sziiléket gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal (sziil6i értekezlet, fogado ora, csaladlatogatas).
Hozzajarul a kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenléségének biztositasat, felzarkozasat.

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, felugyeletével segiti a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zését.

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

Igény szerint vezeti a foiskolai hallgatok gyakorlati képzéset.

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megoérzésérol, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zdssegi munkaban.

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

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd iigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és szépiti tanterme és iskolaja kdrnyezetet.

Megbizatasai, vallalt feladatai

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
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Munkakori leiras — kollégiumvezeto

Dolgozo neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Szakkepzettsége: tanar

Munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanar, kollégium vezetdje - igazgatohelyettes
Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell szerint

Munkaideje: 40 6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidé: 14 ora

Kozvetlen felettese: igazgato

Kodzvetlen munkatarsai: - also és fels6 tagozatos neveldk

- napkozi €s kollégiumi nevelok
- munkak0z6sség vezeték

Neveloi tevékenysége és életvitele:

mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskoldval 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 épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A kollégiumi vezetd munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

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

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, és a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
intézményi koordinatoraval

Iranyitja, felligyeli az intézmény elektronikus statisztikai nyilvantartasat.

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

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

Ir&nyitja a technikai dolgozdk munkajat

Ellatja a tiiz-és munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat

Segiti az Unnepségek lebonyolitasat

Félévkor és év végén értékeli a célok és feladatok megvaldsulasat kollégiumi szinten
Tanligyi nyilvéantartas ellendrzése kollégiumi szinten

BSZ EJSZ mint fenntart6 az atvételt kovetéen a Kisujszallasi Onkormanyzat tulajdonaban
1év6 és hasznalatra atadott eszk6zok leltari nyilvantartasa
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Foé feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

Elkésziti az éves munkaterv alapjan a tanmenetét, a kepzesi és fejlesztési tervet.

Felkésziil a tanitasi 6rdkra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Nevel6-oktatd munkajaval fejleszti, formélja a didkok személyiségét.

Ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szobeli
szdmonkeérés egyensulyara.

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

T4jékoztatja a sziildket gyermekiik tanulmdnyi elémenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal (sziil6i értekezlet, fogado Ora, csaladlatogatés).
Hozzajarul a kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.

Segiti a hatranyos helyzeti tanulok esélyegyenloségének biztositasat, felzarkozasat. A
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkra kilonds figyelmet kell forditania (komplex
korai jelz6-és tdmogato rendszer)

Ellatja az lgyeleti beosztas szerint az 6rakozi felligyeleteket.

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

Aktivan kdzremiikodik a diakonkormanyzati munka feladatainak megvalosulasaban.

Részt vesz a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, felugyeletével segiti a tanulo- és 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 lat el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérol, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zdsségi munkaban.

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

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd itigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és szépiti tanterme és iskolaja kdrnyezetet.

Meagbizatasai, vallalt feladatai

Osztalyfonoki teenddk ellatasa

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

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok

Munka és Tuzvédelmi felelds

Kollégium vezetése

Karbantartas — felujitasi munkalatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
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Munkakori leiras — tanar

Dolgozo neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Szakkepzettsége: tanar

Munkakdr megnevezése: altalanos iskolai tanar
Besorolasa: Pedagdgus életpalya modell alapjan
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidé: 22-26 Ora
Munkaideje: 40 ora (a 2011.¢vi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Kodzvetlen munkatarsai: - fels6 tagozatos neveldk

- napkozi és kollégiumi nevelok
- munkako6zdsség vezetok

Neveloi tevékenysége és életvitele:

mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megOrzi

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

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

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja a Nkt. 70. §-a alapjan a nevelbtestiiletre ruhazott
jogokat.

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

Felkésziil a tanitasi 6rékra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Nevel6-oktatdo munkajaval fejleszti, formalja a diakok személyiségét.

Ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szdbeli
szdmonkeérés egyensulyara.

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

Téjékoztatja a sziiloket gyermekilk tanulmanyi elémenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal (sziil6i értekezlet, fogadd ora, csaladlatogatas).
Hozzajarul a kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatd tanulok tehetségének
Kibontakoztatadsahoz.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok es¢lyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.
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A lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanulokra kilonos figyelmet kell forditania (komplex
korai jelz6-és tdmogato rendszer)

Ellatja az lgyeleti beosztas szerint az 6rakozi felligyeleteket.

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

Aktivan kdzremiikddik a didkonkormanyzati munka feladatainak megvaldsuldsaban.

Részt vesz a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban.

Nevelésével, felugyeletével segiti a tanulo- és 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 lat el.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megoérzésérol, a
szertar rendjérol.

Részt vesz a munkak6zdssegi munkaban.

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

Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenységet a hataridék
betartasaval.

Védi és szépiti tanterme és iskolaja kdrnyezetet.

Ellatja mindazon iskolai feladatokat, amellyel a vezetdség megbizza

Meagbizatasai, vallalt feladatai

Osztalyfonoki teendok ellatasa.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.

Pélyavalasztasi felelds (kozépfoku oktatasi intézmények ismertetdinek tovabbitésa,
palyavalasztési sziil6i értekezlet szervezése, palyavalasztassal kapcsolatos adminisztracios
feladatok koordinalasa).
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Munkakaori leiras — tanité

Dolgozd neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Szakkepzettsége: altalanos iskolai tanito -iskolaotthonos oktatas
Munkakdr megnevezése: tanito

Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell alapjan
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidé: 22-26 Ora
Munkaideje: 40 o6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Kozvetlen munkatérsai: napkozis neveldk és kollégiumi neveld

also6 tagozaton tanitd nevelok
osztalyfénokok
munkakodzdsség vezetd

Neveloi tevékenysége és életvitele:

mindennapi neveléi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

csaladkozpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

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

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitdé kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

Megtervezi, elkésziti nevelési programjat az intézmeny éves munkaterve alapjan.

Felkésziil a tanitasi 6rékra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Nevel6-oktatd munkajaval fejleszti, formélja a didkok személyiségét.

Ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit az irasbeli és szdbeli
szdmonkeérés egyensulyara.

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

T4jékoztatja a sziildket gyermekiik tanulmdnyi elémenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal (sziil6i értekezlet, fogadd ora, csaladlatogatas).
Hozzajarul a kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatd tanulok tehetségének
kibontakoztatasahoz.
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Ellatja az Ugyeleti beosztas szerint az Orakozi felligyeleteket. A reggeli tgyelet 7.30-kor
kezd6dik.

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

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

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.

A lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanuldkra kilénds figyelmet kell forditania (komplex
korai jelz6-és tdmogato rendszer)

Hozz4jarul a tehetséggondozashoz.

Felugyeli a biztonsagos kozlekedeést.

Figyelmet fordit a kulturalt etkezési szokasok kialakitasara.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli csoportja tanulmanyi, magatartasi ¢és kozosségi
tevekenységét.

Biztositja a tanulok feltigyeletét mindaddig, mig a tanul6 el nem tavozik az iskolabol.
Részt vesz a munkak6zdssegi munkaban.

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

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, tanitokkal, tanarokkal, negyedévente hospital.
Tajékoztatast ad a szlilonek a tanuld magatartasardl, tanulmanyi munkajarol.

Sziikség esetén helyettesitési feladatot lat el.

Aktivan segiti a diakonkormanyzat munkajat.

Munkajaval kapcsolatos adminisztracidjat pontosan, precizen, naprakészen végzi.

Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi es szépiti tanterme és iskolaja kornyezetét.

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

Meagbizatasai, vallalt feladatai

e Az éves munkatervben meghatarozott feladatok.
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Munkak6zdsseg-vezeto pedagogus kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg 6t tanév idGtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

o (Osszeallitja — a munkakozosség tagjaival egyutt — az iskola pedagdgiai programja és éves
munkaterve alapjan a munkakzdsség éves programjat,

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

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

e véleményezi a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti
elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazésara, kituntetésere, atsorolasara, cimek odaitélésére,

e cllendérzi a munkakdzosség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdemeényezhet az igazgatonal,

o Allasfoglalasaival képviseli a munkakdzosséget az iskola vezetdsége elott,

e ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakozdsseggel és gondoskodik azok végrehajtasarol,

o Osszefoglald értékelést, elemzést, beszamoldt készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet, illetve igény alapjan a vezet0ség szdmara,

e kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervet,

o Aallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkak6zdsség tagjait.

2. Egyéb feladatai

e az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka hatekonysaganak fokozasa, a tanulmanyi
eredmeények javitasa,

e palyazatok figyelése, azok elkészitésében vald részvétel,

e az igazolatlan hianyzasok csokkentése,

e akozos kompetenciateruletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,

e aziskola egyéb munkakozosségi egyiittmiikodések segitése

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

3. Egyiittmiikodo tevékenysége

e anevelotestiilettel,

e az igazgatlhelyettesekkel,

e az iskola egyéb munkakdzdsségeivel,

e az ifjusdgvédelmi tevékenységet segité pedagogussal,
¢ adidkonkormanyzat munkajat segité pedagogussal,
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Az iskolai konyvtaros kiegészité munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: konyvtaros tanar
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakori kotelességei

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.

Folyamatosan tajékozodik a konyvpiacon a megjelent kdnyvekrol.

Lebonyolitja a konyvtari allomany folyamatos és tervszerli allomanygyarapitasat, 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 kdnyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrdl az éves
intézményi statisztika oktober 1-i elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, és ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6z6 dokumentumok megfeleld valasztékét az oktatdshoz és a szabad-
1d6s tevékenységhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, és pedagdgusokat.

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, kdlcsonzését a tanitasi
napokon.

Ko6zremiikddik az iskolai tankdnyvellatasban a tartos tankonyvek nyilvantartasba vételével
és kolcsonzésevel.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajekoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Segit az egyéni és csoportos kutatbmunkaban.

Szamitogépes-informatikai szolgaltatasokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéaciok kezeléseben.
Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségekkel.

Biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzést.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatol fiiggben eldirt id6-
kdzokben.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhaszndlodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, és elvégzi ezek torlését.

Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

Konyvtari orakat tart, segitséget ad a szakorak megtartasahoz.

Konyvkiallitasokat készit.

Konyvtari vetélkedot szervez.

Segit a jutalomkonyvek kivalasztasaban, beszerzésében.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, és kozremiikodik a palyazatok irasadban.

e Sajatos eszkozeivel segiti tanulok versenyekre, vetélkeddkre, vizsgakra valo eredményes

felkészilését.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenyseget segité pedagogus
kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév idOtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

Feladatai a tanuloi kozdssegben

feladatat az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint vegzi,

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,

tandcsadast tart a tanulok szamara,

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

informalodik a szocialis ellatdsokrdl (ingyenes eétkeztetés, tankonyvellatds, tankonyv-
tamogatas stb.),

anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljrast
a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepulési
onkorményzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa céljabdl,

szlikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatds formajaban 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 ltalanos prevencids tevékenységére,

felel a gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményhez kapcsolodoé feladatai koordindlasaért,
a tovabbképzéseirdl informalja a nevelGtestiilet tagjait, felhivja a pedagogus kollégak
figyelmét az aktualis irodalomra, el6adéasokra,

figyelemmel kiséri a palydzatokat, ezeket a nyilvanossag elé tarja, illetve szlikség esetén
elkésziti a kivant palyazatot,
megeldzo és felvilagositod eléadasokat szervez (a drogszolgalat, a renddérség, a csaladsegitd
segitségével eldzetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfonoki orakon,
beszamol munkajar6l, munkéjaval kapcsolatos terveirdl, problémairdl feletteseinek,
esetenként a nevelGtestiileti értekezleteken is.

A szllok korében végzett feladatai
iskolai forumokon tajékoztatja a sziiloket ifjusdgvédelmi teend6irdl, fogaddorairdl,
az iskoldban a sziilok szamara is jol lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellato fontosabb intézmények cimét és telefonszamat,
indokolt esetben részt vesz a tanuld kdrnyezettanulmanyanak készitéseben,
sziikség szerint tanacsokat ad a szilil6knek.
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Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: didkmunkat segitd tanar

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg 6t tanév idtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok 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,
élettapasztalataval potolja a tanulok e teriileten mutatkoz6 hianyat,

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

o ¢vente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkozgytilést hiv 0ssze,

e a diakok otleteit irasba foglalja, s azt idoben koordinalja,

o valtozatos kozéleti tevékenysegre buzditja a didkokat,

e atdrvény szellemében felelésen kezeli a didkonkormanyzat vagyonat (amennyiben van),

o segiti és koordindlja az iskolarddiéo miikodését és a falitjsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

e (sszhangteremtésre torekszik a tantestilet és a diakok kozott,

e diadkelettel kapcsolatos informacidés rendszer kialakitasa, miikddtetése (falitijsag,
iskolaradid, eseti megbeszélések stb.),

e iskolai hagyoméanyok apolasa, rendezvények szervezése, PR-tevékenyseg (a didksag
igényei szerint a diakok aktiv részvételével),

o _hazon kivilli” kidllitasra, szinhazlatogatasra, aktualis varos rendezvényre torténd
mozgositas (a szervezésbe és lebonyolitasba az aktualistol fliiggéen az osztalyfonokoket
vagy a szaktanarokat is be kell vonnia).

3. Egyiittmiikodo tevékenysége

e a nevelGtestiilettel,

e az igazgatlhelyettesekkel,

e az iskola munkakdzosségeivel,

e az ifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagdgussal.
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Munkakori leiras — napkozis nevelé

Dolgozd neve:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Szakkepzettsége: tanar
Munkakor megnevezése: felsé tagozaton tanito altalanos iskolai tanar — napkdzis neveld
Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell alapjan
Munkaideje: 40 o6ra (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl 62.§. (5),(6) pontja alapjan)
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidé: 22-26 ora
Kozvetlen felettese: igazgato-helyettesek
Kdzvetlen munkatarsai: - also ¢és felso tagozatos neveldk
- napkozi és kollégiumi nevelok
- munkak6zosség vezetok

Neveloi tevékenysége és életvitele:

e mindennapi neveldi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

e csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
kommunikacidjaban

e kollégairol, munkatarsairol a tanulok elott tisztelettel beszél

¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

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

Fo feladatai, tevékenységei

e Munk@jat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

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

e Napkozis csoportvezetdként ellatja csoportjanak vezetését.

¢ Kialakitja csoportja napirendjét.

e Gondoskodik a mindennapos testmozgasroél, szabadban valo tartdzkodasrol.

e lranyitja a tanulok tanulményi munkajat, figyelmet fordit a helyes tanulési szokasok,
technikak, modszerek kialakitasara.

e Segiti a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat.

e Hozzajarul a tehetséggondozashoz.

e Tervezi es szervezi csoportja kulturalis életét, a szabadid6 hasznos eltoltését.

o Felugyeli a biztonsagos kozlekedést.

e Figyelmet fordit a kulturalt étkezési szokasok kialakitasara.
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e Rendszeresen ellendrzi, értékeli csoportja tanulményi, magatartasi €s kozosségi
tevekenységeét.

e Biztositja a tanuldk feligyeletét mindaddig, mig a tanulé el nem tavozik az iskolabdl.

e Részt vesz a munkak6zdsségi munkaban.

o Téjékoztatast ad a sziilonek a tanuld magatartasarol, tanulmanyi munkéjarol.

e Szikség esetén helyettesitesi feladatot lat el.

o Lehetdségeihez mérten segiti a diakonkormanyzat munkajat.

e Munkéjaval kapcsolatos adminisztracidjat pontosan, precizen, naprakészen végzi.

o Védi és szépiti tanterme és iskolaja kornyezetét.

A pedagbgus kotelez6 oraszamaban, vallalt feladatai végrehajtasakor, illetve megvalositasa-
kor kdteles csak az intézmeényben tartézkodni.

Megbizatasai, vallalt feladatai
e Az éves munkatervben meghatéarozott feladatok.
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Munkakori leiras — gyogypedagogus

Dolgozd neve:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Szakkepzettsége: gyogypedagogus

Munkakor megnevezése: neveldtanar

Besorolas: Pedagdgus életpalyamodell alapjan
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidé: 22-26 Ora
Munkaideje: 40 ora (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol 62. § (5)-(6) bek. alapjan)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Kdzvetlen munkatérsai: tanitok

tanérok
pszichopedagogus
logopédus
oligofrénpedagdgus

Neveloi tevékenysége és életvitele:

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

csaladkozpontu  szemléletet képvisel, azt Kkifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskoléval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

részt véllal a kozOsségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Fo feladatai, tevékenységei

Munkajat az intézmény és az ....... dokumentumai alapjan latja el.

Tanacsadas a sziilok és pedagdgusok szamara,

Fejleszto foglalkozasok tartdsa beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel, tanulasi
gyengeséggel kiizdé gyermekek szamara,

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

Szakmai team-megbeszéléseken vald aktiv kozremiikddés,

A szakmai dokumentacio vezetese,

Kapcsolattartas az adott szakszolgalatokkal.

Rendszeres részvétel szakmai képzéseken, eléadasokon.

Fogado ora sziilok, pedagogusok részére

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

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

87



Megtervezi, elkésziti fejlesztési programjat az intézmeény SNI és BTMN-es tanulok
szakvéleménye alapjan.

Felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Neveld-fejleszté munkajaval formalja a diakok személyiségét.

Rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal (fogado 6ra).

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

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok es¢lyegyenldségének biztositasat, felzarkozasat.
Hozz4jarul a tehetséggondozashoz.

Részt vesz a munkak6zdsségi munkaban.

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

Sziikség szerint helyettesitési feladatot lat el.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, tanitokkal, tanarokkal, negyedévente hospital.
T4jékoztatast ad a sziilének a tanuld magatartasarol, tanulmanyi munkajarol.

Sziikség esetén helyettesitési feladatot lat el.

Aktivan segiti a didkdnkormanyzat munkajét.

Munkajaval kapcsolatos adminisztracidjat pontosan, precizen, naprakészen végzi.

Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenységet a hataridok
betartasaval.

Védi és szépiti tanterme és iskolaja kdrnyezetet.

A szakvéleményekben megfogalmazott 0sszegzés, vélemény egyeztetése az e-Kréta
rendszerével negyedévente.

Meagbizatasai, 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 igazgatdja, igazgatohelyettesek
Kozvetlen munkatérsai: tanitok, tanarok

Fo feladatai, tevékenységei

mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Informaciokat szerez be és tovabbit

Vezeti a tanligyi nyilvantartasokat

KIR rendszer naprakész nyilvantartasa, adatszolgaltatés

Nyilvantartja es kezeli a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat

Iskolalatogatasi igazolast ad ki a tanuloknak és sziileiknek

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

A tej- és a gyumolcsforgalmazd felé elszamolast végez. Vezeti az osztalyok napi
hianyzasat az elszamolashoz

Jelentéseket, beszamolokat gépel

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit

Kozremiikodik az iskolai statisztikak elkészitésében

Az igazgato és helyettese kéréseit teljesiti

Munk4gjat a munkavédelmi ¢és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellett végzi, szigoruan
ugyelve az energiatakarékossagra.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat elézetesen egyezteti felettesével
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Munkakaori leiras — Pedagogiai asszisztens

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Heti munkaideje: 40 ora

Napi munkaideje:11- 19 oraig

Kozvetlen felettese: a kollégium vezetdje

Kozvetlen munkatérsai: kollégiumi neveld, also tagozaton tanitod neveldk, osztalyfonokok

Fo feladatai, tevékenységei:

Munkajat az iskolai dokumentumok alapjan végzi.

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatja ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel besz¢l

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitdé kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Segiti a tanulok tanulmanyi munkdjat, figyelmet fordit a helyes tanulasi szokéasok,
technikak, modszerek kialakitasara.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat.

Hozz4jarul a tehetséggondozashoz.

Kozremiikodik az egyéni foglalkozasokon.

Segiti a tanul6k mindennapos testmozgasat, szabadban valo tartdzkodasat.

Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasdban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok lat el.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Felugyeli a biztonsagos kdzlekedést.

Igény szerint gyermekkiséretet lat el.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, tanitokkal, tanarokkal.

Lehetdségeihez mérten segiti a didkonkormanyzat munké;jat.

Munkaban t6ltott idejérdl jelenléti ivet vezet.
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Munkakori leiras — Gyermekfeliigyelé

Név:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaid6: 40 6ra
Munkaideje:
Munkarend
Nap | iigyeleti id ligyeleti id6
Hs|
: Szf:?g% oo 6.00 = 8.30 19.00 - 22.00 | 22.00 - 24.00
storto
Péntek .

Kozvetlen felettese: a kollégium vezetbje
Kodzvetlen munkatarsai: a kollégiumi neveld,

pedagdgiai asszisztens
technikai dolgozdk

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

Segiti a kollégium nevelési programjanak megvalositasat.

Megtervezi, szervezi és irdnyitja az esti szabadidd hasznos eltoltését.

Megkoveteli az illemtudo viselkedést, az egymas ¢€s felndttek irdnti tiszteletet, a személyi a
magan és a kdzosségi tulajdon védelmét.

Segiti a hatranyos helyzetli gyermekek szocializaciojat étkezési, tisztalkodasi-higienias,
viselkedési szokasok kialakulasat.

A tanuldkat az apoltsagra, tisztasdgra, iddjarasnak megfeleld oOltozkddésre, személyes
holmijuk rendezettségére neveli.

Fellgyeli a tanulok esti és reggeli tisztalkodasat, Oltozkodését, és az onkiszolgalo
tevekenyseégek vegrehajtasat (beagyazas, szekrényrend, iskolai felszereles).

Megkoveteli a helyiségek, berendezések rendeltetésszerli hasznalatat, a jatékok,
audiovizudlis eszk6z6k megovasat.

Felelds, hogy a kollégistak idében induljanak az iskolai foglalkozasokra.
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Reggel kiséri a gyermekeket az iskolaba.

Betegség esetén gondoskodik a beteg gyermekek ellatasarol (gyogyszer, orvosi ugyelet
Kihivasa) és értesiti a sziil6t.

Betartatja a kollégium hazirendjét (takarodo, ébresztd, viselkedés, ligyeleti rend).
Munkajaval kapcsolatos adminisztracidjat pontosan, precizen és naprakészen elvégzi.
Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi nevel6kkel, osztalyfénokokkel, gyermek és
ifjusadgvédelmi feleldsokkel, gyermekjoléti szolgalattal.

Rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviselokkel a gyermekek lelki és testi
egészségérdl, személyes holmijuk (tisztasdgi felszerelés, ruhazat) Aallapotarol,
viselkedésérol.

92



Munkakori leiras — Gazdasagi iigyintézo

Név

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidé: 40 ora

Munkaideje: 8- 16 Oraig

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Kodzvetlen munkatarsai: technikai dolgozok

gazdasagi ligyintézo
pedagbgusok
napkozis, diakotthoni nevelk

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat
kodzosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

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

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A dolgozdk szemelyes adatainak nyilvantartasa, kezelése

Munkaviszony létesitése, megsziintetése, megbizasi szerz6dések elkészitése

A fenntartd felé valtozas-jelentéshez sziikséges anyagok 6sszeallitasa, postazasa
Munkabeér-nyilvantartdsok vezetése, az intézmény dolgozdinak munkabér Kkifizetéssel
kapcsolatos feladatai, fizetési el6leg nyilvantartasa, kifizetése

A készpénz ellatmany kezelése

A Baptista Szeretetszolgalat kdzpontjdval munkakapcsolat fenntartasa, elszamolésok,
beszamoldkhoz adatok szolgaltatasa

Gondoskodik a pénzeszk6zok felvételérdl, az eldirt biztonsagi rendszabalyok betartasaval
Koltségvetes készitése, ezzel kapcsolatos feladatok, valtozasok jelentése

Az intézmenylzemeltetés szolgaltatasi dijainak nyilvantartasa, 0sszesitése

A szamlakdvetelések kiegyenlitésének lebonyolitasa

Dolgozdk étkezési utalvanyainak kiadasa

Vezeti ¢s ellendrzi a munkajaval kapcsolatos szigoru szdmadasti nyomtatvanyokat

MAV utazasi kedvezménnyel kapcsolatos tigyek lebonyolitasa

A pedagogusok szabadsaganak nyilvantartasa

Figyelemmel kiseri a feladataival kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat

Rendezvények alkalméaval rendezési feladatokban segitséget nyujt az igazgatdsagnak
Munkdjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyoknak megfelelden végzi

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében ugyintézés céljabol bejelentéssel
elhagyhatja, feladatok fuggvényében munkaidejét esetlegesen atcsoportosithatja.
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Munkakori leiras — Gazdasagi iigyintézo - laborans

Név:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaidé: 30 6ra
Munkaideje: 8 — 14 0réig
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Kdzvetlen munkatarsai:
- gazdasagi ligyintézo
- technikai dolgozdk
- pedagOgusok
- napkozis, kollégiumi nevelk

Folyamatos tevekenysege:

A készpénzes menzai, napkozis, didkotthoni, alkalmazotti teritési dijak beszedése, a

nyilvantartasok vezetése:

o A Kkiallitott készpénzfizetési szamlak alaki tartalmi helyessége, azok csatolasa a vonatkozé
alapbizonylatokhoz

e A Dbeszedett téritési dijakat az alapbizonylatokkal egyitt atadja a Pénzkezelési
Szabalyzatban eldirtak alapjan a pénztar kezeldjének

e A gyermekvédelmi kedvezményben részesiil6 tanulOk étkezesi nyilvantartasa

e Havi étkezési létszam vezetése, egyeztetése az étkezést biztositd szolgaltatd felé.
Naponkénti megrendelés biztositasa, honap vegi egyeztetése. Az étkezési nyilvantartas
leadésa a szdmlazashoz illetve a kdnyveléshez

e A Deédk Ferenc utca 14. szam alatti ebédlében a menzai étkeztetést igénybevevd tanuldok
napi nyilvantartasa, ill. a menzésok ebédjének megrendelése

o A sziil6 értesitése a téritési dij fizetésének napjardl és dsszegérol

e A napkozis, menzai és kollegiumi igények felmérése, nyilvantartasa

e A nyari napkozis tadborban vald részvételi igény felmeérése, ebédrendelés, téritési dij
beszedése

e mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kodzosen elfogadott erkélcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

e csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
kommunikacidjaban

e kollégairol, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

e A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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A Pénzkezelési Szabalyzat 4.1. pontjaban meghatarozottak szerint a pénztaros helyettesitési
teendoit koteles ellatni.

Az érkez6 taneszkozok bevételezése €s az eszko0zok kiadasa a szakleltarért felelds tanarnak
Rendezvények alkalmaval rendezési feladatokban segitséget nyujt az igazgatdésagnak
Munkajat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyoknak megfeleléen végzi.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében Ugyintézés celjabdl bejelentéssel
elhagyhatja, feladatok fuggvényében munkaidejét esetlegesen atcsoportosithatja.
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Munkakori leiras — Epiiletgondnok

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidé: 30 ora

Napi munkaideje:10-t61 12-ig; 14-t61 18-ig
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Kdzvetlen munkatérsai: takaritok

......

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkélcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elott tisztelettel beszél

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

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Az emeleten a keleti oldalon 1év6 tantermek, szertarak takaritasa, felseprés, vizes feltorles,
polcok, szekrények portalanitdsa, padok, asztalok, nyilaszarék, falak, tisztantartasa,
lemosésa

Az irodak, tanari szoba takaritasa

Az emeleti WC-k napi tisztantartasa, fertétlenitése

Portai tigyelet ellatasa

Az iskola dolgozdja:

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran szlkség
esetén az iskola tobbi épuletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az éplletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Alkalmankent ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat

Munkdjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartdsa mellet végzi, szigortan
ugyelve az energiatakarékossagra.

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 — Egyéb miiszaki foglalkozasu

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidé: 40 6ra

Munkaideje: 6-8 oraig, 13-18 oOraig

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek

......

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kkifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

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

Az emelet bal oldalan 1évé tantermek, fizikatanterem és a folyoso, tisztantartasa: seprés,
vizes feltorlés; szekrények, falak portalanitdsa; padok, nyilaszarék lemosasa;
hulladékgyiijtok tiritése és napi fertdtlenitése

Az iskola el6tti tér és a ,,pavas kut” tisztantartasa

Az iskola udvarénak, a sportpalyanak rendben tartasa, az utca jardainak seprése, fiinyiras,
télen hdseprés,

Alkalmankent kordzesi, kezbesitési, kisebb szallitasi, beszerzési feladatok elvegzése

A kisebb, szakmunkat nem igényld javitasi munkak elvégzése.

A flinyir6gép javitasa és karbantartasa.

Tavasztol 6szig az 01 épiilet udvaranak kertészeti munkalatai.

A didkotthon udvarénak rendben tartasa: flinyiras, gallyazas

A tanitdsi szunetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az intézmény épileteinek tisztasagi meszelése, mazolasi munkak.

Az épuletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
ligyintézonek.

Riasztasok esetén koteles bejonni és ellendrizni a riasztorendszer allapotat és megtenni a
szlikséges lépéseket. A riasztasokrdl koteles feljegyzest késziteni. A riasztasokeért és a
készenléti tigyeletért napi 1 6ra munkaidd kedvezmény illeti meg.

Az iskolai vagyontargyakért felelésséggel tartozik, azok vedelmét, ovasat a tanuldktdl is
megkdoveteli.

Rendezvények alkalméaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.
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e Munkajat a munkavédelmi és tiizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi, szigorian
ugyelve az energiatakarékossagra.

e A villanyaram fogyasztasrol, vizfogyasztasrol és flitési idényben a gazérak allasarol
naponta feljegyzést készit az arra rendszeresitett fuzetbe

e Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejéeben 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, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidé: 40 6ra

Munkaideje: 12.00 — 20.00 éraig

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek

......

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

Az foldszinten a technikal, technika2 tantermek, nyelvi terem, rajzterem, tornaterem;
tisztantartasa: seprés, vizes feltorlés; szekrények, falak portalanitasa; padok, nyilaszarok
lemosasa; hulladékgyijtok iiritése €s napi fertdtlenitése

Az orvosi szoba, konditerem takaritasa, fertétlenitése, csempék tisztitasa

Az iskola udvaranak, a sportpalyanak rendben tartasa, az utca jardainak seprése, flinyiras,
télen hdseprés,

Kisebb szallitasi, beszerzési feladatok elvégzése

Javitasi munkak elvégzése. A fiinyirogép javitasa €s karbantartasa.

A diakotthon udvaranak rendben tartasa: flinyiras, gallyazas

Tavasztol 6szig az 0j épiilet udvaranak kertészeti munkalatai.

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran szlkség
esetén az iskola tobbi épiletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az intézmeny éplleteinek tisztasagi meszelése, mazolasi munkak.

Az épuletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
ligyintézonek.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovéasat a tanuloktol is
megkdveteli.

Rendezvények alkalméaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tul is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkéjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi, szigortan
ugyelve az energiatakarékossagra.

e 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 — Egyéb miiszaki foglalkozasu

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 6ra

Munkaideje: 6-10 oraig, 14-18 oréig

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Munkaterulete: Kossuth Gti épulet

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairol, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

részt véllal a kozosségi kornyezet Kialakitdsaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

Az emeleti tantermek, tornaszoba, OltozOk tisztantartasa: seprés, vizes feltorlés;
szekrények, falak portalanitdsa; padok, nyilaszarok lemosasa; hulladékgytjtok tiritése és
napi fert6tlenitése

Foldszinti folyosd, emeleti folyoso, 1épcso takaritasa

A foldszinten 1év6 fit WC, fogmos6 terem takaritasa, napi fertétlenitése

Az iskola udvaranak rendben tartdsa, az utca jardainak seprése, télen hoseprés

A hivatalsegédi korozési, kézbesitési, kisebb szallitasi, beszerzeési feladatok elvégzése

A diakotthon udvaranak rendben tartasa: flinyiras, gallyazas

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran szlikség
esetén az iskola tobbi épuletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az éplletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelésséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuldktdl is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munk4gjat a munkavédelmi ¢€s tlizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi, szigortian
ugyelve az energiatakarékossagra.

A villanydram fogyasztast és fltési idényben a mérdorak allasarol naponta feljegyzést
készit az arra rendszeresitett fiizetbe

Ev kozben és tanitasi 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, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidé: 40 ora

Napi munkaideje:10-18 oraig

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Kdzvetlen munkatérsai: takaritok

......

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kkifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl 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 kialakitasdban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A foldszinten a keleti oldalon 1évd tantermek, szertarak takaritasa, 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 dolgozdja:

A tanitasi szinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran szlkség
esetén az iskola tobbi épuletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az éplletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkdjat a munkavédelmi ¢és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellett végzi, szigoruan
ugyelve az energiatakarékossagra.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat eldzetesen koteles bejelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek.

Alkalmankeént ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat.
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Munkakori leiras — Takarito

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidé: 20 ora

Munkaideje: 14-18 oraig

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Munkaterulete: Kossuth Gti épilet

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

A f0ldszinti tanterem, fejlesztd termek tisztantartdsa: seprés, vizes feltorlés; szekrények,
falak portalanitdsa; padok, nyildszarék lemosésa; hulladékgylijték iiritése és napi
fert6tlenitése

A konyvtér és a napkozis foglalkoztato terem takaritasa

Az emeleten a tandri szoba, iroda fejlesztdszoba takaritdsa, poharak mosogatasa

A fo6ldszinten 1évo leany WC, tanari mosdok takaritasa, napi fertotlenitése

A foldszinten 1évo fia WC tisztasagi ellendrzése, fertitlenitése 13 6raig

A folyosok és a IépcsOk seprése, sziikség esetén feltorlése 13 ordig

Az iskola udvaranak rendben tartdsa, az utca jardainak seprése, télen hoseprés

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran szlikség
esetén az iskola tobbi épiletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az épuletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Alkalmankent ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat

Munkajat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi, szigoraan
ugyelve 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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Munkakaori leiras — Takarité

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaid6: 40 ora

Napi munkaideje: 6.00 — 10.00 o6raig; 12-16 oOraig
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Kdzvetlen munkatérsai: a kollégium dolgozdi
Munkaterilete: kollégium

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkélcsi-etikai normaknak megfelelden végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kkifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

Kollégium:

A tanuld termek, klubszoba, halok, ebédlé takaritdsa (felseprés, vizes feltorlés, polcok,
szekrények portalanitasa, padok, asztalok, nyilaszarok, falak, tisztantartasa, lemosésa)

A firdoszobak, WC-k tisztantartasa, fertotlenitése

Az utcai jardak seprése, hdseprés

Az iskolai torolk6zok, teritdk, fliggonyok, a kollégiumi agynemiik mosasa

Ellatja a kollégiumban a konyhai feladatokat (reggeliztetés, mosogatas)

Az iskola dolgozéja:

A tanitdsi szunetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran sziikség
esetén az iskola tobbi épiletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az épuletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol is
megkdveteli.

Rendezvények alkalméaval 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
ugyelve az energiatakarékossagra.

Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejében csak engedéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat elézetesen koteles bejelenteni az igazgatdonak
vagy helyetteseinek.
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Munkakori leiras — Konyhai Kisegit6

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 ora (11-19 éraig)

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kodzvetlen munkatarsai: a kollégium dolgozoi
Munkaterulete: a kollégium,

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kkifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

Konyhai dolgozé:

Etkeztetés elokészitése (ebéd, délutani uzsonna, vacsora)

Ebédosztas, adagolas

ANTSZ el6irdsainak megfeleld ételkezelés, étel-mintavétel, mosogatas (uzsonna és
vacsora utan)

A talalékonyha, ebédlo takaritasa, fertétlenitése

Az asztalteritok, torolk6zok sziikség szerinti cseréje

Az iskolai étkeztetés zavartalansaganak biztositasa

Vasalas (teritok, torolkozok)

Az iskola dolgozdja:

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran szlikség
esetén az iskola tobbi épuletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az éplletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.

Munkajat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi, szigoruan
ugyelve 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 kisegité - takarito

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaidd: 40 o6ra (10-18 éraig)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkaterulete: Kossuth utcai épulet

Folyamatos tevékenysége:

mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ szemléletének, munkéjat
kdzosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

csaladkdzpontu  szemléletet képvisel, azt Kifejezésre juttatia ~munkajaban és
kommunikacidjaban

kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél

bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

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

Konyhai dolgozé:

Etkeztetés el6készitése

Ebédosztas, adagolas

ANTSZ eldirasainak megfeleld ételkezelés, étel-mintavétel, mosogatéas
A talal6konyha, ebédld takaritasa, fertotlenitése

Az asztalteritdk, torolkozok sziikség szerinti cseréje

Az iskolai etkeztetés zavartalansdganak biztositasa

Vasalas (teritok, torolkozok)

Takarito:

Az emeleti tantermek, tornaszoba, Olt6zOk tisztantartasa: seprés, vizes feltorlés;
szekrények, falak portalanitasa; padok, nyilaszarok lemosasa; hulladékgytjtok tiritése és
napi fert6tlenitése

Foldszinti folyoso, emeleti folyoso, 1épcso takaritasa

A foldszinten 1év6 fit WC, fogmos6 terem takaritasa, napi fertétlenitése

Az iskola udvaranak rendben tartdsa, az utca jardainak seprése, télen hoseprés

Az iskola dolgozdja:

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritdsi munkak soran szlikség
esetén az iskola tobbi épiletében is segédkezik, nemcsak a sajat résztertletén.

Az éplletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti az igazgatésagnak vagy a gazdasagi
tigyintézének.

Az iskolai vagyontargyakért felelosséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméaval a rendezési feladatokban segit a munkaidején tal is.

Az igazgato és helyettese utasitasait, kéréseit teljesiti.
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e Munkgjat a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasa mellet végzi, szigortian
ugyelve az energiatakarékossagra.

e Munkahelyét a fent meghatarozott munkaidejeben csak engedeéllyel hagyhatja el,
munkaidejének esetleges atcsoportositasat elézetesen koteles bejelenteni az igazgatdonak
vagy helyetteseinek.
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MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

(a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Illéssy Sandor Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Tagintézménye
Szervezeti és mitkodési szabadlyzatanak 2. szamu fiiggeléke)

\gbaptista

nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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http://www.kisuj-baptista.hu/

Pedagogus munkakari leirasa

A munkakdr megnevezése: tanar / szakoktatd
Kozvetlen felettese:

e Kozismereti tanarok: altalanos igazgatohelyettes
e Szakmai elméleti tanarok:  altalanos igazgatohelyettes
e Szakoktatok: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
e Gyakorlati oktatok: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi/szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.

Neveloi tevékenysége és életvitele

mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,
csaladkdzpontu szemléletet kepvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsuléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

szlikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado6 didkokat,

sajat tanitvanyait az &ltala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kivil nem tanitja,

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

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

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a tanitasi drakat pontosan megtartja,

feladata az intézmeény és a munkakdzosseg munkaterveben rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett drarend részletezi,
a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara 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 kvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az
orarodl hidnyz6 vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a pedagdgiai programban
meghatarozott érdemjegyet ad minden tanitvanyanak,

Osszeéllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
iddépont el6tt tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egy osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon Kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakzdsség megbeszélésein és értekezletein,

fogaddorat tart az igazgato altal Kijelolt osztaly-sziil6i értekezletek idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenysegét ennek alapjan szervezi
meg és az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az erettségi, szakmai, felvételi, osztalyoz6 és
kilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

szakszerl helyettesités esetén szakszer( orat tart,

elézetesen tervezett hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kozremuiikodik az épiilet
Kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetseggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zdsség altal meghatarozottak szerint,

elkiseri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyoz6 konferenciat megel6zden lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl 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 sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve ai
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

minden tanév elsé oOrajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, ill. ezt
kovetéen a jogszabalyban rdgzitett modon az oktatdst megismétli, az oktatéast
dokumentalja.
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Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Szakmai felligyeleti felettese: a fenntartd képviseldje: elndk, misszidi igazgatd, oktatasi
igazgato

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév idOtartamra a fenntart6 egyetértésével

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

Szemelyi vonatkozasu jogkore

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes a Magyarorszagi Baptista Egyhaz hitvallé tagja,
rendelkezik pedagogusi és baptista teoldgusi, vagy baptista lelkipasztori képesitéssel.
Munkakorében az intézményvezetdvel — magasabb vezetdi beosztasaban — egyiittmitkodve az
intézmeny SZMSZ-ében meghatérozott jog- és hataskorokben latja el feladatait az intézmény
egészében.

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemi
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkdlcsiseg teljestléeset. Munkaja
soran tiszteletben tartja az dnkéntesség elvét, és segiti mas keresztény felekezetek hitoktatasi
tevékenységét.

Igazgatohelyettesként gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérol,
betartasardl és betartatasarol.

Feladatkore

- Formaélja a vallasos vilagnezetet és erkolcsiséget az intézmeényben.

- Tartsa meg és teljesitse ki az intézmény keresztény szellemisegét.

- Szervezze meg az intézményben a hitélettel kapcsolatos miivészeti, kulturalis
tevékenysegeket.

- Az intézményi kozosség lelki életének, esemenyeinek szervezésével biztositsa a hitélet
»,mindennapos” jelenlét az intézményben, a gyermekek és pedagdgusok lelki életének
vezetése, segitése altal, szorosan egyiittmitkddve az iskolalelkésszel és mas felekezetek
képviseldivel.

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

- Tamogassa és oktassa a bibliaismeret tantargyat, lassa el szakmai felligyeletét.

- Mas felekezetek hitoktatasat kovesse nyomon és tdmogassa informalis és adminisztrativ
eszkozokkel a hitoktatokat.

- Tartsa be és tartassa be a felekezetek kdzotti hitéletre vonatkozo megallapodésokat.

- Tamogassa a keresztény kozélet fejlodését az intézményben és falain kivil is.

- Tartson aktiv kapcsolatot a Baptista Oktatasi Koézponttal és a Baptista Szeretetszolgélat
EJSZ misszioi igazgatojaval, valamint més felekezetek hitoktatdinak felettes személyeivel,
hatdsagaival.

- A tanév rendjében szabalyozott egyhazi és vilagi Unnepek, események megszervezésében
és lebonyolitasaban vegyen rész.

- Tartson aktiv kapcsolatot a sziilokkel, sziil6i szervezetekkel.

- Koordinalja és kiserje figyelemmel az intézmény hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos
statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére teljesiti az adatszolgaltatasokat.

- Koordindlja a hitélethez kapcsol6do6 versenyeket.
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A tanuldkra vonatkoz6 ,,Az ifjakat pedig intsed” igei alapl szabalyzat betartdsénak
feliigyelete korében fegyelmi eljarast kezdeményezhet. Tovabba a nevelékkel, dolgozokkal
szemben is ¢lhet fegyelmi feleldsségrevonas kezdeményezésével etikai vétség esetén, vagy
ha a dolgoz6 az iskola jo hirnevét, szellemiségét magatartasaval kirivoan megsérti.
Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizalasaban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagogusok tovabbkeépzési programjanak tervezeseben.

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

Az aktudlis, kozérdekli informdaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének.
Munkajarol, tapasztalatairol hetente, sziikség szerint azonnal beszdmol az igazgatonak.
Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitaséban.

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

Figyelemmel Kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe
tartozo iranyitasi tertileten gondoskodik ezek betartasaral.

Munkajaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Hitvallasanak, orszagos tanacsi és elndkségi hatarozatainak megfelelden ¢és erkolesi
értékeinek szellemében, hazank jogszabalyai szerint miikodjék.
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Pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: pedagdgiai (altalanos) igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatédsa: az igazgatd bizza meg 0t tanév iddtartamra a fenntart6 egyetértésével

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Szemelyi vonatkozasu jogkore

Az igazgatdt, annak tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti, az igazgatd elsé szamu
helyettese. Munkajat az ervenyes jogszabalyok és az igazgato utasitasa alapjan végzi. Iranyitja
és ellendrzi a kozismereti és a szakmai elméleti tantargyak oktatasat, munkakozosségeit.

1. Feladatkore

tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellendrzi és értékeli az elméleti tantargyakkal és
munkakdzdsségekkel kapcsolatos pedagdgiai munkat,

vezeti és iranyitja a tandran- és az iskolan kiviili nevelémunkat,

biztositia a tanév rendjehez kapcsolédd tanugyi dokumentumokat és ellatja az
adminisztracios tevekenységek feligyeletét.

2. Feladatai
2/a Pedagdgiai munka szervezése

kdzismereti és szakmai elméleti oktatd-nevelé munka segitése, iranyitasa, ellendrzése és
értékelése,

az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv, illetve a belsé ellendrzési terv szerint a
kdzismereti-, osztalyfénoki és szakmai munkak6zosségek segitése, iranyitasa, ellenérzése
és értékelése: a munkak6zosségek foglalkozasainak rendszeres és folyamatos latogatasa
tevekenységlk szinvonalanak emelése, onallosdguk fokozasa, a tantargy-pedagogiai
kultdra hatékonysaganak novelése,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
az iskolai felzarkoztatas és szintre hozéds rendjének megszervezése, ellendrzése és
értekelése,

a korrepetalasok szervezése, ellendrzése,

kapcsolatteremtés és —tartas a szaktanacsadokkal, a sziil6kkel, az iskola kiils6 partnereivel,
tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok és érdeklodési
korok szervezése, ellendrzése, tantargyi-tanulmanyi versenyek iskolai, megyei, megbizas
esetén orszagos szintll forduloinak szervezése, lebonyolitasa,

0sztonzés tanuloi palyazatokon valo részvetelre, palyamunkak készitésére,

modszertani es szaktargyi értekezleteket tart,

a meglévd elméleti szaktantermek ellenérzése, kiilonds tekintettel a szemléltetéeszkoz-
allomany gyarapitasara, kihasznalasara,

iskolai Unnepségek szervezésének, koordinalasa, ellendrzése,

az osztalyfénoki nevel6-oktatd munka, a munkakdzosségi tevékenyseg szervezése,
tervezése, iranyitasa, ellenérzése ¢és értékelése,

lehetdség szerint szocidlis segély kiosztasanak megszervezése egyiittmikodve az érdek-
védelmi szervekkel és az ifjisagvédelmi tevékenységet segit6 pedagbgussal,
bizonyitvanyok ¢és anyakonyvi lapok ellendrzése, aldirdsa kiilon utasitas szerint,

az iskolai értekezletek szervezésének, elokészitésének segitése,
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kozremiikodés az iskolai munkarend ¢és fegyelem biztositasdban. Az osztalyfonoki
munkaktz0sség - a szakoktatoi pedagdgus-kozosséggel egyiittmitkddve — hatarozottan
1épjen fel az iskolai rendet és fegyelmet sértd tanulokkal szemben (Héazirend betartatasa),
félévente irasos beszamolot készit tertiletének munkajarol az igazgato szamara,

az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal az iigyeletekbdl, ellendrzésekbdl az iskolat
érintd egyéb feladatokbol. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos iigyben
hagyhatja el. Ennek okat és tavollétének varhatd idétartamat elézetesen bejelenti az
igazgatonak,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad terliletének aktudlis
problémairdl.

2/b Tanoran- és iskolan kivili tevékenység

az iskolai sportmunka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

lehetéségeihez mérten palyazati tevékenysegével segiti az iskola téargyi, személyi
feltételrendszerének és mddszertani kultrgjanak fejlesztését. Kilonos figyelmet fordit a
tanulokat kozvetlentil érintd palyazatokra.

vezetdje az iskola felndttképzési tevékenységének,

2/c Tanlgyi dokumentumok kezelése

tantargyfelosztas, Orabeosztasi lapok, helyettesitések megszervezése, az Orarend
elkészitése,

megszervezi és ellendrzi a tanari tigyeletet,

megszervezi és iranyitja a szakmai helyettesitéseket,

elbiralja és jovahagyasra el6terjeszti a munkak6zdsseégek tagjainak tanmenetét. Fellgyeli
a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast,

kozismereti terliletén az érettségi vizsgdkat megszervezi és lebonyolitdsaban
kozremukodik,

szakmai elmélet terliletén a szakmai zarOvizsgakat megszervezi és lebonyolitasaban
kozremukodik,

javito- és osztalyozo vizsgak szervezese, lebonyolitasa, ertékelése,

osztalynapldk/e-naplé rendszeres ellenérzése, a tapasztalatok értékelése,

bizonyitvanyok és anyakonyvi lapok ellenérzése, aldirasa kiilon utasitas szerint,

segitséget nyujt az iskolatitkarnak a tanévnyitd és szakvizsga, statisztika elkészitésében,
valamint az osztalynévsorok kialakitasaban.
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Gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 0t tanév idStartamra a fenntart6 egyetértésével

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Szemelyi vonatkozasu jogkore

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes az igazgaté masodik szamu helyettese.

Az intézet igazgatdjanak és az elsdé szamu igazgatohelyettesének tavollétében (szabadsag,

betegség, kikildetés stb.) az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

Munkajat az érvényes jogszabalyok és az igazgatd utasitdsa alapjan végzi. Iranyitja és

ellendrzi a szakmai gyakorlati tantargyak oktatdsat, munkakozosségeit.

1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, irdnyitja, segiti, ellendrzi és értékeli a gyakorlati tantargyakkal és
munkakdzdsségekkel kapcsolatos pedagdgiai munkat,

e megszervezi —a munkak0zosség-vezetok kozremiikodésével — a beiskolazasi munkat,

e vezeti és irdnyitja az iskola munka-, tiiz-, vagyon- és kornyezetvedelmi tevekenységét.

2. Feladatai

2/a Pedagogiai munka szervezése

e részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban és vegrehajtasaban,

e tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli €s irdnyitja a szakmai gyakorlati pedagdgiai munkat,

o clokésziti a tantargyi, a szakképesitd, a mindsitd és szintvizsgakat. Gondoskodik a vizsgak
¢s a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitdsanak technikai, miiszaki hatterérol,

e segiti a miiszaki- és gazdasagi-szolgaltatasi munkakdzossegek munkajat,

e sziikség esetén — nevelGtestiileti értekezleten — a miiszaki teriilet személyi és targyi feltéte-
leirdl, miikddésérdl beszamolot tart, s javaslatot tesz a jelentkezé feladatok megtételére,

e vezetdi értekezleten beszamol az aktualis feladatokrol, teriilete munkdjarol,

e aktivan részt vesz az aktudlis koltségvetés elokészitésében,

o figyelemmel kiséri a palyazatokat. Az intézményre vonatkozo, a szakmai targyi feltételek
javitasat szolgalo palyazatokat szakértd kollegak bevonasaval elkésziti,

o figyelemmel kiséri az 0j szemléltetd eszkozok és oktatasi dokumentumok megjelenését,
ezeket az iskola lehet6ségeihez mérten megrendelés ttjan biztositja a szakoktatok részére,

e az igazgatoval egyeztetett, ill. a belsd ellendrzési tervnek megfeleld oralatogatasi terv
szerint latogatja a gyakorlati oktatok, tanarok orait,

e (sszehangolja, 6sszehangoltatja a szakmai elméleti es gyakorlati oktatas tanmeneteit,

e rendszeresen ellendrzi a szakelméleti tanarok ¢és a szakoktatok egyiittmiikodését,

e a tanmiihelyre vonatkozé a szaktantermi fejlesztési elképzeléseit egyezteti az éaltala
kdzvetlendl iranyitott dolgozdkkal,

e naprakész tanmiihelyi, gazdalkoddi tanul6i nyilvantartast vezet. Kezeli a gazdalkodoi
képzoéhelyekkel kapcsolatos taniigyi dokumentumokat.
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2/b Péalyavalasztas, beiskolazas

a tanulolétszam megtervezését elfogadasra elterjeszti az igazgatonak,

szervezi és iranyitja az iskola palyavalasztasi tevekenységét (nyilt napok, palyavalasztasi
kiallitasok, szakmamegismertetd tabor stb.),

iranyitja iskolank részvételét a kiilonb6zo palyavalasztasi értekezleteken, ebbe bevonja a
tantestulet tagjait,

irdnyitja és ellen6rzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios munkat,

osztalyba sorolasi tervek készitésével kozremiikddik a tanév elokészitd munkaban,
kapcsolatot tart a palyavalasztast iranyitd megyei intézményekkel, altalanos iskolakkal,
gimnaziumokkal, szakgimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal.

2/c Munka-, tiiz-, vagyon- és kdrnyezetvedelmi tevékenyseg

elkésziti/elkészitteti es naprakész allapotban tartja a munkavedelmi szabalyzatot,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezé szemlék, bevizsgalasok, bejarasok idopontjat,
ezeket szervezi, vezeti,

megszervezi az U(j dolgozdk biztonsagtechnikai vizsgajat, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri az idészaki vizsgédkra illetve oktatasra kotelezettek vizsgan/oktatason
valé megjeleneéset,

kapcsolatot tart az iskola miikodését ellenérzo kiilsé szervekkel, azok megallapitasai
szerint az igazgatoval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez,

megbizas alapjan részt vesz az iskoldban folyo leltarozéasi feladatokban, ellenérzi a
selejtezési folyamatokat, az elkészilt selejtezési jegyzokonyvet,

javaslatot tesz/elkésziti az éves karbantartasi, felQjitasi tervet (épllet, berendezés, eszkoz,
gép sth.),

gondoskodik a vagyonvédelemrol.
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Munkak6zdsseg-vezeto pedagogus kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: munkak6z0sség-vezetd
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév idGtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

N

]

Osszeallitja — a munkakdzosség tagjaival egyutt — az iskola pedagdgiai programja és éves
munkaterve alapjan a munkakzdsség éves programjat,

iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkdjéaért,
a szaktargyi oktatasért,

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

véleményezi a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti
elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazésara, kituntetésere, atsorolasara, cimek odaitélésére,

ellendrzi a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdemeényezhet az igazgatonal,

allasfoglalasaival képviseli a munkakdzosséget az iskola vezetdsége eldbtt,

ismerteti az igazgato dontéseit a munkakdzosséggel és gondoskodik azok végrehajtasarol,
Osszefoglalo értékelést, elemzést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet, illetve igény alapjan a vezetség szamara,

kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében -elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6étt meghallgatia a munkak6zosség
tagjait.

. Egyéb feladatai
az iskolaban folyé nevel6-oktatd munka hatékonysdganak fokozéasa, a tanulmanyi
eredmeények javitasa,
palyazatok figyelése, azok elkészitésében valo részvétel,
az igazolatlan hianyzasok csokkentése,
a kdzos kompetenciateriiletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,
az iskola egyéb munkak6zosségi egyiittmiikdések segitése
a neveldk pedagodgiai €s modszertani tapasztalatainak bovitése, az egylittgondolkodas
segitése.
. Egyiittmiikodé tevékenysége

a nevelotestiilettel,

az igazgatohelyettesekkel,

az iskola egyéb munkakdzosségeivel,

az ifjisadgvédelmi tevékenységet segité pedagdgussal,
a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogussal,
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Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes
Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1

. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
minden év szeptemberében egyezteti az ifjisagvédelmi feleldssel a hatranyos ¢és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diakok névsorat,

az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatfellleten/adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Rész vesz a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tdmogato rendszerének
miikddtetéséhez sziikséges teendok ellatdsaban,

a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, mely alapjan a tevékenysegét
szervezi,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
¢évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
részt vesz az osztalyfénoki munkakozdsseg megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: a naplo, beirasi
napld, torzslap, bizonyitvanyok egyezOségére. Anyagi felel0sségvallalas terhe mellett
viseli ennek feleldsségét,

vezeti és nyomon Kkoveti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket,

elOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az osztaly
didkdnkormanyzati képviseldivel,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

az osztalyoz6 konferencidt megel6zéen legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

elOkeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

kdzremiikodik a tanuldi tankOnyvtimogatasok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

hagyoményos iskolai  rendezvényeken  (llléssy-nap, fecskeavatd, szalagavato,
szakmunkasavato stb.) lebonyolitasaban tevékenyen részt vesz osztalyaval az el6készito-,
szervez6- €s megvalositd munkakban,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-napléban 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,

dokumentéltan, irott ilizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld kéréara.

3. Kiilonleges felelossége

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az igazgaté-
helyetteseknek.
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Diakonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: diakmunkat segit6 tanar

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév idGtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e atanuldk segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,

o konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tanacsot ad a problémak megfogalmazasi modjara,
élettapasztalataval potolja a tanulok e teriileten mutatkozo hianyat,

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

e ¢vente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkdzgytilést hiv Ossze,

e adidkok otleteit irasba foglalja, s azt idében koordinalja,

o valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

e atorvény szellemében felel6sen kezeli a didkonkormanyzat vagyonat (amennyiben van),

e segiti és koordindlja az iskolaradio miikddését és a falinjsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

e (sszhangteremtésre torekszik a tantestilet és a didkok kozott,

o diakélettel kapcsolatos informacidos rendszer kialakitasa, mukodtetése (falitjsag,
iskolaradid, eseti megbeszélések stb.),

e iskolai hagyomanyok apoléasa, rendezvények szervezése, PR-tevékenység (a diaksag
igényei szerint a diakok aktiv részvételével),

e ,hédzon Kivili” Kidllitasra, szinhazlatogatasra, aktualis varos rendezvényre torténd
mozgositds (a szervezésbe és lebonyolitasba az aktualistdl fliggden az osztalyfonokoket
vagy a szaktanarokat is be kell vonnia).

()

. Egyiittmiik6do tevékenysége

a nevel6testilettel,

az igazgatohelyettesekkel,

az iskola munkakozdsségeivel,

az ifjisadgvédelmi tevékenységet segité pedagogussal,
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Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagogus
kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelds

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatéasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév idGtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1

. Feladatai a tanuldi kdzosségben

feladatat az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint vegzi,

a veszélyeztetett és a (halmozottan) hatranyos helyzetii 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 esé¢lyegyenldséget biztosito feladatok ellatasarol,

tandcsadast tart a tanulok szamara,

allandé tagja a fegyelmi bizottsagnak, reszt vesz a tanuld ellen inditott fegyelmi
eljarasokon,

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

anyagi veszélyeztetettseg esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
a tanul6 laké-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepulési
onkorményzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa céljabdl,

szlikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatds formdajaban torténd
nyujtasara,

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

A tanari kozosségben végzett feladatai

javaslatot tesz az iskola ltalanos prevencids tevékenységére,

felel a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
a tovabbképzéseirdl informalja a neveldtestiilet tagjait, felhivja a pedagogus kollégak
figyelmét az aktualis irodalomra, el6adéasokra,

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

megel6z0 ¢és felvilagositd eldadasokat szervez (a drogszolgéalat, a rendOrség, a
csaladsegit6 segitségével eldzetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfénoki orakon,
beszamol munkajarol, munkajaval kapcsolatos terveir6l, problémairol feletteseinek,
esetenként a nevelGtestiileti értekezleteken is.

A szulok koreben vegzett feladatai

iskolai forumokon tajékoztatja a sziiloket ifjusdgvédelmi teend6irdl, fogaddorairdl,

az iskolaban a sziil6k szamara is jol lathatdé helyen koézzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellat6 fontosabb intézmények cimét és telefonszamat,

indokolt esetben részt vesz a tanuld kdrnyezettanulmanyanak készitéseben,

sziikség szerint tanacsokat ad a szilil6knek.
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Gydgypedagogus munkakoari leirasa

A munkakdr megnevezése: gydgypedagogus tanar
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyisegének, képességeinek és készsegeinek, tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1.

Neveloi tevékenysége €s eletvitele

mindennapi neveléi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi,
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a Kkollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

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

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkér megteremtéseben, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a tanitasi orakat pontosan megtartja, felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, eldkésziti
azokat,

ellatja az iskola sajatos nevelési igényli tanuloinak a habilitacios, rehabilitacids egyeni
¢s/vagy csoportos gyogypedagogiai fejlesztést, funkcionalis képességfejlesztd programok
kalon alkalmazéasaval, a fejlesztések soran tanultak elmélyitésével szolgalja az
eredményes iskolai eldmenetelt,

terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuloval valo kdzvetlen foglalkozéasokon, egyeni
fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben,

megszervezi a habilitacios, rehabilitacios egyéni és kiscsoportos fejlesztést,

kozremikddik az integralt nevelés, oktatds keretein beliil, a tanitdsi ordkba beépiild
habilitacids, rehabilitdcios fejlesztd tevékenység tervezésében, s az ezt kovetd
konzultacidban,

kiemelt figyelmet fordit a tanugyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatarozatok,
felterjesztések, BTMN- és SNI-dokumentacio. Az iskola sajatos nevelési igényil
kapcsolodo tigyviteli, dokumentacids tevékenységeket a hataridok betartdsaval végzi.
Anyagi feleldsségvallalas terhe mellett viseli ennek feleldsségét,

ellendrzi, és szovegesen ¢értékeli a tanuldk fejleszté foglalkozasokon nyujtott
teljesitményét félévkor, tanév végén és szilkseg esetén,

tanitvanyai szdmara visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara iranyuld
pedagdgiai tevekenységet,

feladata az intézmény es a kdzismereti munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
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munkaidejéenek beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett drarend részletezi,
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tal,
a tanitasi oOrara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha a csoport
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra 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 szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein,

fogaddorat tart az igazgato altal Kijelolt osztaly-sziil6i értekezletek idépontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozé és kilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

szlikség szerint helyettesitési feladatokat lat el,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzetii tanuldk esélyegyenldségének biztositasat, felzarkoztatasat,
részt vesz az ifjusagvédelmi feladatok vegrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyfondkeivel, a pedagdgusokkal, a sziilokkel,
illetve a tanulokat fogadd/kezeld mas szakemberekkel.

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, 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 tanuldk komplex
korai jelz6- €és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.
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Az iskolai kdnyvtaros munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: konyvtaros tanar
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakori kotelességei

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.

Folyamatosan tajékozddik a konyvpiacon a megjelent konyvekrol.

Lebonyolitja a konyvtari alloméany folyamatos és tervszerii allomanygyarapitasat, a
dokumentumok beszerzését.

A beszerzett dokumentumokat allomanyba veszi, folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,
¢és végzi a gyljtemény feltarasat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrdl az éves
intézményi statisztika oktober 1-i elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, és ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6zé dokumentumok megfeleld valasztékét az oktatdshoz és a szabad-
idds tevékenységhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, és pedagdgusokat.

Biztositja az allomany egyeni és csoportos helyben hasznélatat, kdlcsonzését a tanitasi
napokon.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatasban a tartés tankonyvek nyilvantartasba
vetelével és kdlcsonzésével.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajekoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Segit az egyéni és csoportos kutatbmunkaban.

Szamitogépes-informatikai szolgaltatasokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéaciok kezeléseben.
Munkakapcsolatot tart a munkak6zosségekkel.

Biztositja az igényldk szdmara a kdnyvtarkozi kdlesonzést.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatol fiiggben eldirt id6-
kdzokben.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, és elvégzi ezek torleését.

Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

Kodnyvtéri orékat tart, segitséget ad a szakdrak megtartasahoz.

Konyvkiallitasokat készit.

Konyvtari vetélkedot szervez.

Segit a jutalomkonyvek kivalasztasaban, beszerzésében.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, és kozremiikodik a palyazatok irasadban.

Sajatos eszkozeivel segiti tanulok versenyekre, vetélkedbkre, vizsgakra valdo eredményes
felkészulését.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatéasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Feladatkore:

Az igazgatd kozvetlen segitdje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasdban, irdnyitasa-
ban, ellenérzésében. Segiti az intézet vezetdinek adminisztracidés €s szervezomunkajat.
Ellen6rzi az intézet egészére vonatkozo adatgyjtések, felmérések, statisztikak helyességét.

F6 munkateruletei
Tanul6-nyilvantartas, intézeti levelezés, irattdrosi munka, informécids szolgalat, statisztikai
feladatok, vizsgék, javitovizsgak.

Munkakdrének reszletezése

e kiemelt feladata az intézmeny adminisztracios tevékenységének iranyitasa, a KIR-,
ISZIIR-, KIFIR- és az e-napld-rendszer kezelése,

e tanévnyitdra elkésziti az osztalynévsorokat, naprakész tanulo-nyilvantartast vezet (beirasi
napla),

e Végzi a tanuldk lgyeinek intézését. Kiadja tanuldk szamaéra a szlikséges igazolasokat,

e bizonyitvanymasolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

e figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanuldk elszamolésat az osztalyfonokokkel — az
illetékes igazgatohelyettessel egyeztetve,

e vegzi és koordinadlja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarozast és a pedagogiai
targyu gépeléseket,

e atanlgyi nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

e megrendeli a sziikséges irodaszereket,

e intézi a didkigazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

e a beiskolazéssal kapcsolatos adminisztraciot eljuttatja Orszagos Kozoktatdsi Intézet
Informéacios és Informatikai Kézpontjahoz,

e gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartdsardl, a felvételi értesitések idében torténd
kikiildésérol,

e aszovegszerkesztoi, adatbazis-kezeldi feladatokat lat el,

e részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében az igazgatohelyettesek iranyitasa alapjan.
Segiti a vizsgabizottsagok munkajat,

o elkeésziti a szlikséges statisztikai kimutatasokat. Segiti munkatarsai munkajat,

e jegyzOkonyv-vezetoi feladatokat lat el,

e a hasznélatra megkapott bélyegzoket az eléirasoknak megfeleléen kezeli, masok szamara
hozzaférhetetlenul tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

e indokolt esetben a munkakdrébe nem tartoz6 munkat is koteles atmenetileg elvégezni az
igazgatdé megbizasa alapjan,

e szabadsdgat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsGsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

e megOrzi a munkéja sordn tudomasara jutott szolgalati titkokat.
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Gazdasagi iigyintéz6 I. munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: gazdasagi Ugyintézé
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatéasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Munkakori kotelességei

az iskola éves koltségvetésének ¢€s eldiranyzat felhasznalasi litemtervének elkészitése,
adatszolgaltatas a fenntartd, valamint a gazdalkodasban érintett partnerek felé (NMH NFlI,
korményhivatalok stb.),

palyazatok benyujtdsa, lebonyolitasa, teljes korti elszadmolasaval kapcsolatos
ugyintézések,

Utravalé Osztondijprogram pénzigyi feladatinak ellatasa, kapcsolattartas a mentorokkal,
zaro beszamolok elkészitése,

koziizemi szadmldk, tanmiihelyi felhasznalasok ¢és konyvtari beszerzések analitikus
nyilvantartasanak vezetése,

nem rendszeres Kkifizetések, tavollét jelentések feladasa, zardsok elkészitése és
tovabbitasa,

konyvelési feladasok elkészitese,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folydszamlara torténd utalasrol valé gondoskodas,
valtozobérek elszamolésa, feladasa,

tanuldi juttatasok (6sztondij, nyari gyakorlat dijazasanak szamfejtése és kifizetése),
tisztitdszerek megrendelése,

leltarozas, selejtezés megszervezese és lebonyolitasa,

dolgozdi munka- és véddruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tappénz-nyilvantartas vezetése,

fizetési eldleg nyilvantartasa,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald elézetes megbeszélés alapjan elsGsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, modositas, atsorolas, jogviszony megsziintetés)
elokészitése,

humanpolitikai modul kezelése az aktualis nyilvantartd rendszerben,

személyi anyagok kezelése, tarolésa, archivalasa,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvegezni az
igazgatdé megbizasa alapjan.
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Gazdasagi iigyintéz6 II. munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: gazdasagi Ugyintézo
Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintézo 1.
Megbizatéasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Munkakori kotelességei

feladata az intézmény gépjarmivével kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatdsok
elkészitése,

ellatja a pénztarosi, penzkezelési feladatokat, rovatelszamolast vezet,

kezeli és nyilvantartja a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,

ellatja a kedvezményes vasUti utazasra jogosité igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

vezeti a pedagdgusigazolvany-nyilvantartast,

megirja a gazdasagi tevékenyseghez szlkséges iratokat (ajanlat, megrendelés,
visszaigazolas, szallitasi értesités),

munkaja soran kapcsolatot tart a munkaltatd tizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozott aramlé adatok regisztrdlasaban, a hazon belil keletkez6
informéacidk rogzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

palyazatok benyujtasaval, lebonyolitasaval, teljes korti elszamolasaval kapcsolatos
ugyintézések,

hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 és kozvetlen vezetdje
megbizza,

a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirdsoknak megfelelden kezeli, masok szdmara
hozzéaférhetetlendl tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

ellatja az llléssy Alapitvany pénztarosi feladatait,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvegezni az
igazgatd megbizésa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsésorban a
tanitasi szuinetekben veheti igénybe.
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Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatéasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Munkakori kotelességei

nyilvantartja ¢és Orzi, illetve rendszerezve tarolja az intézmény audiovizualis,
szamitastechnikai és mas oktatastechnikai eszkozeit,

a személyes felelosségében alld oktatastechnikai eszkozoket atvételi jegyzéken adja at a
pedagdgusoknak, kollégaknak,

ellatja a TIOP-projektben beszerzett eszkdzok esetében a rendszergazdai szolgaltatast,
segiti a vezetdk, a gazdasagi ¢és tigyviteli dolgozdok informacids tevékenységét,

szaktanari, igény szerint tanitasi orakra a szemlélteté anyagokat, eszkozoket elokésziti, ha
sziikséges, személyesen is kozremiikodik,

a gazdalkodd Utmutatasa alapjan ellatja az etkeztetéssel jaré elszamolasokat,
adminisztrativ teendéket. Be- és pétfizetési napon lebonyolitja és nyilvantartja a tanuldk
étkezési befizetéseit, eljuttatja a szolgaltatbhoz a megrendeléseket. Elkésziti a
diakétkeztetési névsort, és killon nyilvantartja a timogatottak nyilatkozatait,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban. A selejtezéshez az eszkozoket elOkésziti,
a szakvélemenyeket beszerzi,

a dolgozok igényei szerint végzi a szakanyagok sokszorositasat,

munkajat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles a
tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra technikailag kiszolgalni,

biztositja a szamitastechnikai szaktantermek, a miikodtetési célu irodai szamitogépek és
halozati rendszerek zavartalan miikodését, az internet-igenybevétel technikai feltételeit,
segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat,

gondoskodik a studié eszkdzeinek folyamatos karbantartasar6l, a kisebb javitasokat
elvégzi,

a vezetés altal engedélyezett, a karbantartashoz szlikséges alkatrészeket beszerzi,
folyamatosan biztositja az eszk6zOk biztonsagos mikodtetését, valamint a tarolo
helyiségek rendjét és tisztasagat,

gondoskodik az Unnepélyek és diakrendezvenyek technikai hatterének biztositasarol,

az iskolai honlap feltoltésér6l, 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, elsdésorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.

127



Miiszaki vezeté6 munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: miiszaki vezetd

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaterlete: 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 Uzemeltetésének folyamatos biztositasa, az ehhez
tartozo munkak koordinalasa,

az lizemeltetéshez kapcsolodo erdforrasok megtervezése (human, pénziigyi),

az Uzemeltetéshez kapcsolodo beszerzések koordinalasa, egyeztetése,

az ingatlanok hasznositasanak koordinélasa,

az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korli menedzselése,

az intézmény technikai dolgozoinak iranyitasa €s ellendrzése,

a kiils6 vallalkozokkal torténé munkak egyeztetése €s lebonyolitasa,

technikai munkakorok meghatéarozésa, 1étszamnormak meghatéarozésa,

a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése,

az intézmény lizemeltetésével kapcsolatban felmeriilt problémaékat jelzi a vezetdség fele,
azok megoldasara javaslatot tesz,

hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatod megbizza,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes megbeszElés alapjan, elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.

Felelos

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért es betartasaert,

a ra bizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, allapotanak megovasaért,

munkavégzés kdzben sajat, illetve a kornyezetében 1évo iskolai dolgozdk és tanuldk testi
épséegéert,

a munkaja soran hasznalt iskolai helységek, eszk6zok vagyonbiztonsagaert,
munkakdrnyezetének tisztan, rendben tartasaért,

a tudomasara jutott bels6 informéciok bizalmas kezeléséért.
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Miiszaki dolgozé munkakdri leirasa

A munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo
Kozvetlen felettese: miiszaki vezetd
Munkaterlete: igazgatoi utasitas szerint

Munkakori kotelességei

a részére kijelolt tertileteket naponta koteles takaritani,

munkajat ugy kell ellatni, hogy az elsd tanitasi ora eldtt fél éraval készen legyen,

kilonds gondot forditson a szocialis helyiségek: 0ltoz6k, WC-k takaritasara,
fertétlenitésére, szagtalanitasara,

hetente végezze el a butorok, ablakparkanyok portalanitasat, sziikség szerinti lemosasat,

az ajtok és ajtokilincsek lemosasat folyamatosan koteles végezni,

a naponkénti takaritason fellill évente kétszer altalanos nagytakaritast is kell végezni, a
nyari és a téli sziinetekben,

a milanyag (P.E.T.) hulladékot koteles kivalogatni a tobbi hulladék koziil, és a szelektiv
gylijtéedényzetbe elhelyezni,

a délel6tti orakban, a tanitasi orak ideje alatt ellatja az épilet biztonsagi feligyeletét a
meghatarozott heti beosztas szerint. Az ligyeleti szolgalat idejében — a tanitasi orak alatt —
gondoskodik a foépiilet foldszinti részének tisztasagarol,

elvégzi a kézbesités, a posta elhozésa, a mosas és vasalas feladatait is,

elvégzi a beszerzendé takarito- és tisztitoszerek ©sszesitését, lebonyolitja azok
megrendelését, végzi a nyilvantartasukkal kapcsolatos adminisztraciot,

elintézi a postazassal kapcsolatos feladatok koziil a kdvetkezdket: bélyegek, boritékok,
postakonyv beszerzése. Ujsagok, folydiratok megrendelése,

a teruletén elhelyezett virdgok dntozéset és portalanitasat folyamatosan koteles végezni,
gondoskodik az épilet ablakainak, ajtdinak gondos zarasardl, a munka- és tiizvédelmi
kdvetelmények betartasarol,

gondoskodik az wudvarok rendjérél, a sovénykerités nyirasarol, a fiives teriilet
karbantartasarol, valamint az Illéssy-sirkertr6l,

a téli idészakban gondoskodik a jardak hoeltakaritasarol,

az iskolai gépjarmi tisztantartasaval kapcsolatos munkakat elvégzi,

kulon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teendéket, amelyek az iskola
fenntartdsaval, zavartalan mitkodésével kapcsolatosak,

helyettesiti a takaritd/karbantartd munkatarsakat,

elvégzi a karbantartashoz k6tddo, a sajat szakképesitéséhez tartozé feladatokat,

ugyeleti idejében és kijelolt munkateriletéen kulonds figyelmet fordit az energia-
takarékossagra (flités, vilagitas),

szabadsagat az iskola igazgatojaval vald elézetes megbeszélés alapjan elsésorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakorével Osszefiiggé, de e munkakori leirasban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szdbeli utasitasara.
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Laborans munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: laborans

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaterlete: igazgatoi utasitas szerint

Megbizatasa: hatarozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6ras munkaiddvel

Munkakori kotelességei

feladata a rabizott laboratorium kozvetlen felligyelete, a laboratorium leltarallomanyanak
¢s anyagkészletének felelOs Orzése és idoszakonkénti ellendrzése,

a laboratorium berendezések miiszaki allaganak fenntartasa €s ovasa,

a fizika, kémia tantargy tanodrai és fakultacids ordinak elkészitésében vald részvétel,
esetleg 6nallo elokészités, az 6rdk utani rend visszaallitasa,

a szlikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések stb.) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel (az el6zdekben felsorolt tantargyakhoz),

a fizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo részvétel,

a laboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, megdvasa, a laboratorium
rendjének biztositasa,

a tanuloi mérések feltételeinek biztositdsa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni meg-
tétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatésat is,

a laboratoriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti elGirasokat.
szabadsagat az iskola igazgatdjaval valo eldzetes megbeszélés alapjan elsdsorban a tanitési
szlinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakorével Osszefiiggd, de ¢ munkakori leirasban nem szereplé feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes
Munkaterlete: igazgatoi utasitas szerint

Legfontosabb feladata: tanuldi személyisegének, képességeinek és készsegeinek, tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1

. Nevel6i tevékenysége és életvitele

mindennapi neveldi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkodlcsi-etikai norméaknak megfelelden végzi,
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

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

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkér megteremtéseben, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

nem tanulasi jellegli feladatokkal segitik a tanarok, szakoktatok munkajat,

nevelési és felligyeleti munkat végez az iskolaban,

a tanulok fizikai, szocidlis, érzelmi és intellektudlis fejlodését eldsegitd tevékenységek
bemutatasa és felligyelete, illetve ilyen tevékenységekben vald részvétel,

a benti és kinti teriiletek eldkészitése a tanulasi és szabadidds tevékenységekre,
segitségnyujtas a tanuldk szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulasi problémainak
megoldasaban,

segedkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irasos és nyomtatott anyagok masolasa és
Osszedllitasa,

az audiovizualis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi segédeszkdzok kezelése,

a tanorak alatt a pedagogus Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkozoket vesz €l6,

a délel6tti tanitasi orakon hospitéladsokkal, a kdnyvtéri szakirodalom tanulményozéasaval
gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit,

rendszeresen tajékoztatja a pedagdgust a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol,

aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében,

a pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat, sokoldalu
és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni képessegeiket, objektiven
és indokléssal értékel,

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot,
hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgato vagy kozvetlen felettese megbizza.
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Kulonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, tanuldkkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi a pedagdgusnak, illetve az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

Jaranddsaga
a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér.
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Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az oktatési-nevelési intézmény tanitasi, tanulasi médiatara, oktatasi
helyszine és kommunikacios centruma, az intézmény

kdnyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Iranyitasi, pedagogiai és financialis szempontb6l a miikddtetd intézmény szerves része.
Sajatos eszkozrendszerevel segiti az iskolat pedagogiai programja megvalodsitasaban; méasrészt
mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok
szerint mikodik.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informdacidhordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktatd-nevel6 tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonboz6é rogzitési, taroldsi, atviteli €s keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zd
ismerethordozok hasznélatdhoz, ill. az wjabb dokumentumok eldallitdsahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gylijteményére ¢épilild szolgéltatasaival és az ehhez
szlikséges eszkozrendszerevel az iskola tevékenysegét atfogd forraskdzpontkent, informacios
kozpontként mikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egyseg, amelyet a tanitashoz, tanulashoz nélkilézhetetlen
ismerethordozdk, a hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok és a szolgaltatasok rendszere alkot, és
amely a pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejlddé kovetelményeknek megfeleléen
rugalmasan képes Ujraszervezni tevekenységeit, szolgéltatasait.

Az o6nallé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtadrhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletik, informéaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget biztosit az 6nmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyeni tanulas technikdjanak, moddszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

Elésegiti a konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését. A rendelkezésre allo
dokumentumokkal biztositja a szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat és fejlesztését.

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza az iskolai konyvtar mitkodésének és
igénybevételének szabdlyait a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 163. § (2) szerint.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentumok
vehetok fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik. A kilon gyljtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat régzit.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb hdromezer kdnyvtéari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a
kataldgus épitésehez sziikséges eszkdzokkel.
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és egylittmiikodik az iskola szeékhelyén
miikdddé Arany Janos Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros tanarunk nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
vegzi. Az intézmeny szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentum tartalmazza:
- konyvtarhasznaloinak korét
- abeiratkozas maodjat
- az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat
- aszolgaltatasai igénybevételének feltételeit
- a konyvtarhasznalat szabalyait
- anyitva tartdsanak és a kdlcsonzesnek maodjat és idejét
- atankonyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,
- katalogusszerkesztési szabalyzatot,
- akonyvtaros tanar, kdnyvtaros tanitdé munkakari leirasat

2. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo adatok

A kényvtar neve: Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kdzépiskola és
Kollégium Kossuth Lajos Altalanos Iskola, és Kollégium Tagintézményének Konyvtara
Cime: 5310 Kisujszallas, Rakoczi ut 1. Tel.: 59/321-312

Az intézmeény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Létesitésének idopontja: 1960 (2012. szeptember 1.)

Elhelyezése: A kényvtar egy 140 m2-es tetStéri helyiségben van. Szabadpolcos olvasd 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 clhelyezve
az alsé tagozat részére oktatdsi €s szabadidds segédanyagként, de tartalmaz régi pedagogiai
szakirodalmat és audiovizualis anyagokat is.

Ehhez az allomanyrészhez tartozik egy kis méretli, nem 6ndllo raktarhelyiség, ahol a tartds
tankonyvek egy része keril elhelyezésre.

3. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésér6l az iskolat fenntarté Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, ezéltal a
pedagdgiai  programban  meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala
0sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetessel.

- A konyvtar fejlesztésére tervezett 6sszeget ugy kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

- Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.
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- A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros tanar feladata, ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtari keretb6l
dokumentumot vésarolni.

- Az iskolai konyvtar miikddését az iskola igazgatdja ellendrzi, és a nevelGtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

4. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktaté-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, gylijtékorének
igazodnia kell a muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, az iskola tevékenységének
egészéhez, kiilonos tekintettel az iskolaban folytatott emelt szintii ének-zene oktatasra.

A szakszeriien fejlesztett gytijteménynek ¢és az erre ¢épiil0 szolgaltatdsoknak — a
jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezo feladatokat kell biztositania:

- atanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithet6ségét,

- akonyvtar-pedagdgiai program megvalésithatosagat.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 166. § (1) alapjan alapfeladata az iskolai konyvtarnak:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa,

- tajekoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és a szolgaltatasokral,

- az intezmény helyi pedagdgiai programja es konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa

- a konyvtari dokumentumok egyeni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzéset is.

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai:

- az Nkt. 4. 8 5 pontja szerinti egyéb foglalkozésok tartasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacio cserében,

- mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- anevel6é-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozese,

- t4jékoztatds nyujtasa a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben
mitk6d6 konyvtarak, nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol.

Az iskolai konyvtar tovabba kézremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében ¢és

lebonyolitasaban.

Kodzponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv-és kényvtarhasznalatanak tanitasaban.

A konyvtarhasznalatra épuld szakorakat, foglalkozasokat el6késziti.

Az iskola oktaté-neveld munkéjahoz, vetélkedokhoz, tanulmanyi versenyekhez kiilonféle

dokumentumokat, segédanyagokat biztosit.

Gylijteményét az anyagi lehetdségekhez mérten fejleszti.
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5. Az iskolai konyvtar gytjtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény pedagodgiai programja hatdrozza meg,
allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti ¢és milkdodési szabalyzat rogziti. A
gylijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvaldsitasahoz.

Gyiijteményszervezés
A folyamatos, tervszerli és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola

nevelési es oktatasi

pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,
tantargyi rendszeret,

pedagdgiai iranyzatait,

modszereit,

tanéri - tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informécios értékét,
hasznélhatdséagat.

Allomanygyarapitas

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivéasainak, egyre
sz¢lesebb korti sziikségleteinek, igenyeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,
atgondolt, a helyi pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk €és a pedagogusok igényeihez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 167. §
szerint.

A konyvtéri dokumentumok beszerzése a konyvtaros feladata. Szaktanari beszerzés elétt a
konyvtarossal egyeztetni kell.

Alloméanyba vétel a szamla és a dokumentum egyittes megléte alapjan lehetséges. Ezutéan
kerlilhet sor a dokumentum kdlcsonzésére.

Az iskolai kdnyvtar alloméanya vétel, ajandéek és csere utjan gyarapodik.

A szerzeményezési keret az éves koltségvetésben keriil meghatarozasra, folyamatos és
id6aranyos 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 vdasarlasara fordithatod
pénzodsszegrol €s a vasarlassal kapcesolatos tudnivalokrol a konyvtarost a teljesitési hataridd
elott legalabb 20 munkanappal t4jékoztatni kell.

A beérkezett dokumentumok szamlainak Kkiegyenlitése és a pénzigyi szabalyoknak
megfelelé konyvelése az intézmény gazdasagi szakemberének a feladata. O végzi a
gazdasagi - pénziigyi iratok megdOrzését is, de azok fénymasolt példanyait a konyvtari
irattarban el kell helyezni.

A dokumentumokat atvétel utan leltarba kell venni, ellatni bélyegzdvel, leltari szammal,
raktéri jelzettel.

A dokumentumok nyilvantartasa

- leltarkdnyvben
- szamitogepen torténik.
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Klon vezetjik:
- akonyvekrol
- iddszaki kiadvanyokrol
- AV és a szamitogépes dokumentumokrol a nyilvantartast.

Alloméanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentum kivondas, amely a
kovetkez6 szempontok alapjan torténik:

- tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése

- folosleges dokumentumok kivonasa

- természetes elhasznalddas.

CsoOkkenti az &llomany nagysdgat a hiany miatti dokumentum — kivonas. Erre a kovetkez6
okokbdl kertilhet sor:

- elhérithatatlan esemény miatti megsemmisuilés

- olvasonal maradt

- az allomany ellendrzésekor hianyzott a dokumentum

A konyvtaros tanar javaslatot tesz a torlésre, a kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola
igazgatoja adja meg. Ez aldl kivételt képeznek az idészaki kiadvanyok, melyeket a kdnyvtaros
engedélyezés nélkul, sajat hataskorében torélhet az allomanybdl.

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl az igazgato alairdséaval, az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

Az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb bevételként kell
kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithatd. Az egyeb pénzbeli megtéritési Osszeget a
konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni.

A konyvtari allomany elhelyezése, védelme

A konyvtarat az iskola kozponti épiiletében, jol megkozelithetd helyen kell elhelyezni. A
kiilonb6z6 tipustt dokumentumokat lehetdleg szabadpolcon kell elhelyezni, a kiilondsen
értékes darabok fizikai védelmét figyelembe véve. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodjon a hasznal6i igényekhez. Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal
feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére bocsatani, ez lehet szamitdgépes feltaras is.

A helyben olvasésra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara helyet kell biztositani.

A konyvtaros tanar a rabizott allomanyért, a rendeltetésszerti mikodtetésért az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg felelds.

A Kossuth-épuletben, a kollégiumban es a szaktermekben elhelyezett letéti allomanyrészért,
annak rendeltetésszerli hasznalataért, a szaktermekben, illetve a kozponti kdnyvtarban orat,
napkozis vagy egyéb foglalkozast tartd pedagégusok anyagilag és erkolcsileg is feleldsek.

Allomdnyellenérzés

A konyvtari &llomény védelmét szolgalja annak ellendrzése, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen O0ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartasokkal. Az idészaki
kiadvanyok nem leltarkotelesek.

Az allomanyellendrzés lehet:

- jellege szerint: idOszaki vagy soron kiviili

- mddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

- mértéke szerint: teljes vagy részleges
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Az allomany ellenorzését szabalyozza:

- A kulturélis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KP-PM szdmu egyttes rendelete.

- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egydttes iranyelve a 3/1975. (VIII. 17.) KP-
PM szamu egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol
(Mivelddési Kozlony 1978/9.)

A konyvtari allomany fizikai védelme

- A konyvtar helyiségeiben szigortian be kell tartani a tlizrendészeti szabalyzatot.
Dohanyozni, nyilt 1angot 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 ugyelni kell a konyvtar tisztasagara.

Az allomany jogi vedelme

A konyvtaros felelds a — mindenkori anyagi korilmények fuggvényében —

a gyljtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felnasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkil a konyvtar szamara dokumentumokat senki nem
vasérolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egyuttes
megléte alapjan torténhet.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat nyilvantartasba kell venni.

A kolcsonzd, hasznalé felelés a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok
megrongalodasaval vagy/és elvesztésevel okozott karért. A dokumentumot pétolnia kell, vagy
a napi beszerzeési arat meg kell fizetnie.

A tanulok és a dolgozdk tanuld- és munkaviszonyéat csak a konywvtari tartozasuk rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd személyt
terheli a feleldsség.

A szaktantermek letéti allomanyat névre szo6léan kell atadni, az atvevok a feleldsek érte,
amennyiben az biztonségosan tarolhato.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal és a gondnoksagon helyezenddk el. A
kulcsokat csak indokolt esetben lehet atadni a konyvtarban orat, foglalkozast tartoknak, akik
felelések ez id6 alatt a konyvtar rendjéért és a konyvtari allomany erkolcsi és anyagi
vedelmeert is.

Dokumentumok kolcsonzeset a kdlcsonzési formasagok betartasaval a konyvtaros végezheti.
Akadalyoztatdsa esetén mas is megbizhatd ezzel a feladattal, aki részaranyosan felelds a
konyvtari gylijteményért.

6. Az iskolai kényvtar gytijtokori szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytjtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd-nevel6 munka megalapozasa.

Gyujtokor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbol meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszerii és folyamatos gyiijtdomunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata.
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Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény pedagodgiai programja hatdrozza meg,
allomanyalakitasi szempontjait, kereteit az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata rogziti a hatalyos rendeletnek megfelelden.

Az allomany tervszerli meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskolai pedagdgiai program
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerb6l indulunk ki, mert ez hatarozza meg a konyvtar
alapfunkcioéit. Az ebbdl adodo feladataink megvalositasat segitd informaciohordozok
tartoznak az allomany fogyljtokorébe, kiegészitve a tematikusan meghatarozott
ismeretteriiletek helyi tantervben rogzitett konyvtari dokumentum igényevel.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tdlmutatd ismeretszerzési igények Kkielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, de kozremiikodik — kilondsen tanulményi versenyekre vald
felkészUlés esetén — a mas konyvtarakbol torténd kolesonzésben.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatdrozo tényezok

A Kistjszallasi Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskolaban alapfokt oktatas folyik 8
évfolyamon, atlag 450 tanuloval, felkészitve 6ket a kozépfoku tovabbtanulésra.

Az intézményhez tartozik egy altalanos iskolai kollégium, ahol a tavol laké vagy hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli tanulokat helyezik el. Koziilik sokan cigdny szarmazasuak,
hasonléan az iskolankba jaré neveldotthonos gyerekekhez. Szociokulturalis hatranyaik
csokkentésében az iskolai konyvtar jelentds szerepet jatszik évtizedek ota.

Az iskoladban 1958 Ota tagozatos ének-zene oktatas a tehetséggondozast segiti. A kdnyvtari
allomany alakitasakor erre is odafigyeliink.

Az Arany Janos Varosi Konyvtar gyermekrészlege kulturalis programjaival, vetélkeddivel,
szépirodalmi allomanya a szabadidé hasznos eltdltése mellett a hadzi olvasmanyok széleskori
valasztékaval €s az internet hozzaférhetdségével segiti iskolank tanuloit.

A gyiijtemény formai megkozelitésben az alabbi dokumentumtipusokat tartalmazza:
- keziratok (beszamolok, munkatervek, szabalyzatok, stb.)
- nyomtatott dokumentumok (kdnyvek, iddszaki kiadvanyok, kottak, stb.)
- AV ismerethordozok (hanglemezek, kazettak, diak)
- egyéb informacidhordozok (oktatocsomagok, szoftverek)

A gyiijtemény tartalmi megkozelitésben az alabbiakat tartalmazza:

A dokumentumgytijtés terjedelme, szintje és mélysége fiigg a mindenkori koltségvetési keret
mértékétol, a konyvtarfejlesztésre fordithatd pénzosszegtol, valamint attol, hogy a felhasznal-
hat6 anyagi keretb6l milyen dokumentumtipus vésarolhato.

Szépirodalom:

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyljtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a
vilag és a magyar irodalom bemutatasara.

Véalogatéssal

Hazi és ajanlott olvasmanyok a helyi
tantervnek megfelelden.

Kiemelten, a teljesség igenyével.

A tananyag altal meghatéarozott klasszikus és
kortars szerzok valogatott miivei,
gylijteményes kotetei.

A teljességre torekvden.

A magyar és kulféldi népkoltészetet es
meseirodalmat reprezentalo antologiak,
gylijteményes kotetek.

A teljességre torekvoen.
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepl6 kortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok
miivei, tematikus antologiak.

Erds valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regenyek.

Er6s valogatassal.

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélés- és
verseskotetek.

Vélogatassal.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek (német,
angol) oktatasahoz a tanul6k életkoranak,
tudasszintjének megfeleld olvasmanyos
irodalom.

Erds valogatassal.

A cigany kisebbséghez tartozo tanulok
anyanyelvi miivel6dését, oktatasat segitd
szép-, gyermek és ifjasagi irodalom.

A magyar nyelvl szépirodalmi miivekre
vonatkozo6 szempontok szerint.

Ismeretkozlo irodalom:

A gylijtés terjedelme

A gytijtés mélysége

Kis-, kOzép- és nagyméretii alap- és
kozépszintii altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak.

Teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az
egyetemes miivel6déstorténet kis-, k6zép- és
nagyméretli alapszintli elméleti és torténeti
osszefoglaloi.

Teljességre torekvoen.

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédo, a Vélogatva.
tudomanyok egészét vagy azok részteruleteit

bemutato kis-, kozép-és nagyméretii

alapszintli szakiranyt segédkonyvek.

A tantargyak (szaktudoményok) alapszintii Valogatva.

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek,
alapszintli ismeretk6z16 irodalom.

Teljességre torekvden, kiemelten az

ének-zene és informatika-kommunikacio.

A tanult tantargyakban valo elmelyiilést és a
tananyagon tulmutato tajékozodast kielégitd
alap-és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom.

Er6s valogatassal.

Ervényben 1év6 altalanos iskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

Teljességgel.

Palyavalasztasi Utmutatok, felvételi
kdvetelményeket tartalmazo kiadvanyok.

Teljességre torekvoen.

Az iskolaban oktatott idegen nyelvek (angol,
német) tanitasahoz felhasznalhato idegen
nyelvii segédletek. A kisebbségi tanulok
anyanyelvi milivel6dését eldsegitd
ismeretk6z16 irodalom.

Er6s valogatassal.

Fejlesztd és gyogypedagogiai kiadvanyok

Teljességre torekvoen
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A konyvtar allomanyegységei és azok raktari rendje

Kézi- és segédkonyvtar

- csak helyben hasznalhat6 allomanyegység

- megkiilonboztetd jele a piros szincsik

- raktari rendje: a szépirodalmi rész szerzé szerinti betlirendben, az ismeretk6zl6 irodalom
szakrendben

Koélesonzoi allomany
- tartalmazza a tanorai munkaltatds soran hasznalatos kiadvanyokat (hatarozok, atlaszok,
szOtérak, tartos tankonyvek és lexikonok duplum példanyait)
- raktéri 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 és tantargyi bontasban

- az intézmény kéziratos dokumentumai

- amiikddés és mitkodtetés jogi szabalyzatai

- helytorténeti és iskolatorténeti anyagok, ill. az iskola névadojara vonatkozo
dokumentumok

- a konyvtaros segédkonyvtara (bibliografidk, szabvanyok, jogszabalyok, konyvtar-
pedagdgiai kiadvanyok)

- 1d6szaki kiadvanyok

- napilapok, pedagogiai pszicholdgiai és tantargymaddszertani szakfolyoiratok, a tantervben
targyalt gyermek-és ifjusagi folyoiratok

Audiovizudlis és elektronikus dokumentumok
- kozos, folyamatos sorszdmozasu nyilvantartas
- dokumentumtipusonként zart tarolas

Csak helyben hasznélhatok és a tanorai munkahoz kodlesondzhetdk

7. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar szolgéaltatasai:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehetok igénybe.
a kdnyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata
- konyvtarban tartott tanitasi 6rék, foglalkozasok

- informécidszolgaltatas

- kolcsonzés

- szakirodalmi témafigyelés

- konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

- ajanlo bibliogréafiak készitése

- letétek telepitése

- tarsasjatékok hasznélata, videdzas

- szamitdgépezeés, internethasznalat

dokumentumok nyomtatasa
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- dokumentumok tobbszordzése (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
- zene- és mesehallgatas

A konyvtar szolgaltatasai igénybevételének feltételei:

A konyvtar minden hasznal6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast, amivel nem
zavarja olvaso tarsait, és védi a konyvtar berendezését, hasznalati targyait e€s eszkozeit, a
konyveket, jatékokat, szamitdgépeket.

Taskat, kabatot, ¢lelmet az el6térben kell elhelyezni, a konyvtarba behozni tilos.

A konyvtarban nyilt lang hasznalata és a dohanyzas TILOS!

Konyvtarhasznaloinak kore:
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtéar. Az iskola tanuldin és dolgozdéin kivdl
mas érdeklddok csak indokolt esetben vehetik igénybe szolgaltatasait.

A beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maodja:
A beiratkozas és a szolgaltatasok igenybevétele dijtalan.

A tanulok iskolai beiratasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit. A tanuldk és
a dolgozok adatai alapjaul a napldba, illetve a személyi anyaghoz bejegyzett adatok az
irdnyadok. Az esetleges valtozasokrol a konyvtarost is tajékoztatni kell.

Az adatokat a kdnyvtar a szdmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi
jogszabalyok figyelembevételével koteles gondoskodni. Az adatok a konyvtari tagsag
megszintetése utan torlésre kerulnek.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasanak és a kolcsénzésnek madja és ideje:

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai — a kdnyvtarhasznélati orék kivetelével- nyitva tartasi
1d6ben vehetdk igénybe.

A konyvtaros tandr az oktatassal-neveléssel lekotott munkaid6 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 idét minden tanév szeptemberében az 6rarend fiiggvényében hatdrozzuk meg, és ezt
az iskolai hirdetéhelyeken tessziik kozzé.

Az iskolai konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumot kdlcsénézni csak a kdlcsdnzesi nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kolesonzo alairasaval 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 tartds
tankonyvek. Az erre vonatkozé szabalyokat a Tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy erésen megrongalddott dokumentumokat az olvasd koteles egy
kifogastalan allapotu példannyal, vagy a konyvtar gyiijtékorébe tartozo mas miivel potolni.
Amennyiben ezt nem vallalja, napi forgalmi értéket kell a konyvért fizetnie.

A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

A tanul6i jogviszony megsziinésének idOpontjaig a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza
kell szolgéltatni.
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- A munkaviszony megszlntetése eseten, illetve a nyugdijba vonulé vagy mas okokbol az
iskol&bol eltavozd kollégdknak az altaluk kikolcsdnzott anyagokat az intézménybdl valo
eltavozasuk el6tt le kell adni.

A konyvtar hasznalatdnak szabalyai:

Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai kézll csak helyben hasznalhatdk:

- olvasotermi, kézikényvtari allomanyrész

- kiilon gyiijtemények (folyoiratok, AV anyagok, elektronikus dokumentumok)

- tarsasjatékok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara — indokolt
esetben - a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetok, napkozis nevelok konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoradk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett ltemterv szerint kertl sor.

A konyvtéros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartaséhoz.

A kdnyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
e az informéaciok kodzotti eligazodasban,
e az informé&cidk kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Letéti &llomany:

- Az iskolai konyvtér letéti allomanyt helyez el a szaktermekben, kollégiumban, igény
esetén a napkdzis termekben és a Kossuth-éplletben, az ott tanulok és tanitok részére orai
segedanyagkeént.

- Az atvett allomanyért - anyagi és erkolcsi tekintetben egyarant - az atvevo és a hasznald
pedagdgusok a feleldsek. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

- Az allandd letétek atadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

- Ellen6rzése az allomanyellendrzési eldirasoknak megfelelden torténik.

8. A kataldgusszerkesztesi szabalyzat

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva &ll az olvasdk rendelkezésére.

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtéri allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzetet
e Dbibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzetet
e targyszavakat
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
rdvezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Az iskolai konyvtar katalégusa

Az iskolai konyvtarban formailag kétféle katalogus talalhato:
- cédulakataldgus
- szamitdgépes kataldgus

A cédulakataldégus nem a teljes alloményt tiikrozi, jelentds részben a Konyvtarellatotol kapott
ceduldkat tartalmazza. Ezek cimleirdsa teljes, a tobbi csak a konyv legfontosabb adatait
tartalmazza.
A cedulakataldgusban lehet keresni:

- szerz0

- cim

- ETO-szam alapjan.
1992-t61 az iskolai konyvtar a Juhdsz Zoltan kozépiskolai tandr altal készitett szamitogépes
konyvtari programot hasznélja az alloméany nyilvantartasara.
Ennek adatbazisa biztositja a kiilonb6z6 katalogustipusok nyujtotta visszakeresés lehetdségét.

Vissza lehet keresni:
- szerzore
- cimre
-  ETO-szdmra
- targyszoéra

Ezek kozul a targyszé kivételével valamennyi adatelemet feldolgoztuk, igy visszakeresésekor
naprakész informéacidt kapunk.

Az iskolai kdnyvtar jelenleg rendelkezik azokkal az alapkatalégusokkal, amelyek feltarjak a
konyvtari dllomanyt, kielégitik a hasznalok igényeit, segitik a konyvtarhasznalat tanitasat.

Betiirendes katalogus:

- szerzOi

- ¢cim
Szakkatalogus:

- ETO-sz&m szerint
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9. A kbnyvtaros tanar, kényvtaros tanité munkakori leirasa

A konyvtaros tandr munkakori leirasaban rogzitik az anyagi és erkdlesi feleldsséget
meghatarozo kdvetelményeket az iskola szemelyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

A munkakari leiras tartalmazza:

- akonyvtar vezetésére és mitkodtetésére,

- az allomany alakitdsara, védelmére vonatkozd eléirdsokat, valamint

- anyilvantartdsok vezetésének szabdlyait.

10. Tankonyvtari szabalyzat, a tartds tankdnyvekre vonatkozé
szabélyok

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgal
és frissit.

Tartds segedeszkdz meghatérozésa:

NAT kompatibilis tankdnyvek egyéb segédletek (helyesirasi szabalyzat, szétarak, atlaszok,
szoveg-¢s feladatgytijtemények, forrasgytijtemények).

Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil didkok altal atvett tankonyvek
arra az ido6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Az
ingyenes tankonyvtdmogatas réven kapott tankdnyvet és minden egyéb kikdlcsonzott
dokumentumot a tanév végén, legkésobb junius 15-ig vissza kell juttatnia a tanuldéknak az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a 25%-at tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6
olvasméanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai kényvtar alloményaba kerul.

a.) Elhelyezés: Kulon helyiségben

b.) Allomanyba vétel: Kulén nyilvantartasban, csoportos leltari szam alatt. A tankényvtari
allomanyt kiilon gyljteményként kezeljik a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. § (5.)
szerint, €s az érvényben 1évo konyvtari rendelet id6leges beszerzésre szant dokumentumaira
vonatkoz6 eldirdsok szerint tartjuk nyilvan.

c.) A kdlcsonzes rendje:

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytlijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Osztalyonként, tantargyanként kalon lapon, a
tanulék és a tanarok alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, és ezzel egyidejiileg
nyilatkoznak arrol is, hogy tudomasul veszik az ezzel egyditt jaro kotelezettsegeket. A tanuld,
illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a kikdlesonzott tankdnyv —elvesztésébdl,
megrongalodasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megteritenie.
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Mddjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

d.) Amortizacid, allomanybdl valé torlés:

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezert hibatlan allapotban visszaadandok.
Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra nem alkalmas vagy a csalad
szeretné megtartani az alabbi téritést koteles megfizetni a hasznalo:

| év hasznélat utan a beszerzési ar 100 % -nak befizetésével

2 év utan 70 % befizetésével

3 év utan 50% befizetésevel

4 év hasznalat utan térités nélkil megtarthatd a konyv.

A fentiek figyelembevételével az amortizacios idot az alabbiakban hatarozzuk meg:
A visszaadott, tobbszor felhasznalt tankdnyvek az elhasznalédas miatt 4 év utan
leselejtezhetok az allomanybol. Ezt a konyvtaros sajat hataskorében végzi el.
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11. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros tanar feladata, aki koteles

- a szabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositdsokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A szabalyzat a jogszabdlyi kérnyezet valtozdasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén
modositando.

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

2011. évi CXC. térvény

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrdl (modositasa a 2012. évi CLIIL
Torvény)

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellendrzésérol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol (Miivelddési Kozlony
1978/9.)

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
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AZ ISKOLAI KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

(a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Illéssy Sandor Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Tagintézménye
Szervezeti és miikodési szabalyzatdanak 3/B. szamu fuggeléke)

WY nevelés-oktatads

Web: kisuj-baptista.hu
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1. Bevezeto

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Illéssy
Sandor Szakgimnazium és Szakkozépiskola Tagintézményenek Konyvtara (a tovabbiakban:
iskolai  konyvtar) gyiijteményét, szolgaltatasait, mikodési rendjét az intézmény
szlikségleteinek es konyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja ki az igazgato iranyitasaval
és az iskola kozosség véleményének, javaslatainak figyelembeveételével. Munkajat
Osszehangolja az iskolai élet kiilonb6z6 terlletein végzett tevékenységekkel.

Az iskolai konyvtar az iskola miitkédéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsédhoz, a
tanulashoz, neveléshez, tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, hasznalatat és az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Tevékenységével biztositja a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését,
valamint a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat is.

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢és mikodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari
jogszabalyoknak, rendeleteknek és az Illéssy Sandor Szakgimnazium és Szakkozépiskola
Tagintézmenye pedagoOgiai programjanak es SZMSZ-ének megfeleltetett, hivatalos
dokumentum.

2. Altalanos informaciék

2.1. A konyvtar alapadatai
> Neve: Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Illéssy Sandor Szakgimnazium és Szakkozépiskola Tagintézménye Konyvtara
» Cime: 5310 Kisujszallas, Arany Janos utca 1/A
» Az alapitas ideje: 1970.
» Az intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
» A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos kényvtar
> Epiileten beluli elhelyezés: a konyvtar az iskola udvardban, kiilon épiletben, jol
megkozelithetd helyen talalhato.
» A tulajdonbélyegzé leirasa: a konyvtar tulajdonbélyegzdje tartalmazza az iskola nevét,
cimét, a fenntartd nevét és emblémajat.
» A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja.
» Szakmai kapcsolatok:
- kornyez6 oktatasi intézményekkel €s a telepiilés oktatasi intézményeivel,
- konyvtarakkal: az Arany Janos Varosi Konyvtarral, a Verseghy Ferenc Megyei
Konyvtarral és az ODR kodnyvtaraival,
- pedagogiai szakmai szolgaltatokkal: a Baptista Pedagogiai Intézettel, a JINSZ Megyei
Pedagogiai Intézettel

2.2. Személyi feltételek
A konyvtéros végzettsége: foiskolai végzettségli féfoglalkozasu konyvtaros.

2.3. A miikédés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

» a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. torvény

» nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

> anemzeti kdoznevelés tankdnyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény
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» a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol
sz0106 szabalyzat kiadasarol szolé 3/1975. (VI11.17.) KM-PM egyuttes rendelet

» a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Korméanyrendelet

» a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet (R.)

» a tankonyvveé, pedagogus-kezikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

2.4. A konyvtar SZMSZ-ének kotelezd tartalmi elemei
Az SZMSZ kotelez6 tartalmi elemeit az R. 163. és 167. §-ai hatarozzak meg azokat az
el6irasokat, amelyeket minden iskolai konyvtar mikodtetésénél meg kell tartani, tovabba
amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevetelével és hasznalatdval kapcsolatos
rendelkezéseket el kell késziteni.
A fenti rendelet alapjan a kdnyvtari SZMSZ tartalmi elemei:

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas maddjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének maodjat,

c) aszolgaltatasok igénybevetelének feltételeit,

d) a gyiijtokori szabalyzatat,

e) a konyvtarhasznalat szabalyait,

f) anyitva tartds és a kdlcsonzés modjat és idejét,

g) atankonyvtari szabalyzatot, a tartos tankdnyvekre vonatkozé szabalyokat,

h) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

i) akonyvtaros-tanar, kdnyvtaros-tanito munkakori leirasat,

J) a konyvtar-pedagogiai programja, mely a Pedagogiai program Il. kotet (Helyi tanterv)

2/D. szamu mellékletét képezi.

2.5. Az iskolai konyvtar feladatai

A gytijtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatésa.

Tajékoztatas nyudjtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokral.

Tandrai foglakozésok tartdsa (konyvtarhasznalat 6rak).

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek kdlcsonzését.

Tanodran kiviili foglakozasok tartasa (konyvtari vetélkedok, rendezvények).

A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok masolasa.

Szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa.

Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellaté

intézményekben miikodoé (nyilvanos) konyvtarak, dokumentumairdl, szolgaltatésairol.

Mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében (ODR).

» Kozremikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és
lebonyolitasaban, ezzel segitve az iskolai tanuldk és tanarok tankdnyvellatasat.

YVVVVVVYVYYVYVY
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2.6. A konyvtari allomany részlegei és feltarasanak maodja

» Az iskolai konyvtar az iskola udvaraban, 6nallo épiiletben, kdnnyen megkozelithetd
helyen van elhelyezve.

» A konyvtar két helyiségbdl, egy olvasoterembdl és egy kdlesonzoi térbdl all

» A konyvtari dlloméany 80 %-a szabadpolcon, 20 %-a zart szekrényben van elhelyezve.
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A konyvtarban és az olvasoteremben 6 szamitdgep all a tanuldk rendelkezesere.

Az olvaséteremben egyidejiileg 20 tanul6 tud helyben olvasni, tanulni.

A konyvtéri konyvek feltarasa szamitogepes nyilvantartas segitségével torténik.

A konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum, leltarozéasra keriil, a bélyegzést
kovetoen.

Egyedi cimleltarkonyvbe keriilnek a konyvek, CD-ROM-ok, DVD-k. Ezek torlését az
iskola igazgatdja engedélyezi.

Brosara nyilvantartasba keriilnek az 1-3 év alatt gyorsan elhasznalédd tankonyvek,
segedkonyvek. Ezek selejtezését a konyvtaros sajat hatokoéreben végzi.

3. A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar els6sorban iskolank tanuloi és dolgozdi kodzosségét igyekszik
kiszolgalni a nyitva tartasi idoben.

Koényvtarunk alloménya rendelkezik olyan dokumentumokkal, melyek a varosban mashol
nem taldlhatok meg. Iskolank a varos oktatisaban és koézmiivel6désében betoltott
szerepénel fogva konyvtari szolgaltatasainak korébdl nem zarja ki a varos mas oktatasi
intézményeinek pedagdgusait, de a konyvek kolcsonzésénél elsddleges szerepet téltenek
be az iskolai igények kielégitése.

4. A beiratkozds modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésenek médja

Az iskola tanuldinak €s dolgozoinak az iskolai kdnyvtarba torténd beiratkozas ingyenes.
Az iskolai kdnyvtar a beiratkozott tanulok esetében az alabbi adatokat tartja nyilvan: név,
osztaly és lakcim.

A tanuldk adataiban bekovetkezett valtozast az elektronikus tanulé-nyilvantarto rendszer
nyilvantartasa alapjan kovetjuk.

Az iskolaval jogviszonyban nem &llok esetében: név, munkahely és lakcim.

Minden kolcsdnzési tételt a kolcsonzének alairasaval kell igazolnia.

5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait igénybe veheti minden beiratkozott olvaso.

A beiratkozashoz sziikséges adatok a kovetkezok: név, osztaly, lakcim.
Beiratkozaskor a tanul6 alairasaval igazolja, hogy a kényvtar szabalyait megtartja.
A fobb szolgaltatasok a kovetkezok:

a) konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, kdlcsdnzése,

b) dokumentumok eléjegyzése,

c) konyvtarkozi kolcsonzés,

d) felvilagositas, kdnyvajanlas, tajékoztatas,

e) szamitdgépes szolgaltatasok.
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6. Gyltjtokori szabalyzat

6.1. Bevezetés

Iskolank konyvtara 1998 ota rendelkezik érvényes, szakértdvel véleményeztetett gyiijtokori

szabalyzattal. A szabalyzat modositasara 2013-ban az alabbiak miatt ker(l sor.

» A folyamatos és tervszeri gyljteményépitésnek igazodnia kell az oktatasi intézmény
pedagdgiai programjahoz, illetve az iskola profiljahoz.

» Az iskola szerkezetének modosulasa, Uj szakmak inditsa, néhany kordbban oktatott
szakma megszlinése indokolja a gylijtokori szabalyzatunk aktualizalasat.

» Az évek soran iskolank élete, kdnyvtarunk mitkddése kisebb-nagyobb véltozdsokon ment
at. A bekovetkezett valtozasok sziikségessé teszik a korabbi miikddési dokumentumok
idénkénti feliilvizsgalatat.

Szakkepzést folytatunk az alabbi szakmacsoportokban (szakmékban):

konnytipar (n6i szabo),

faipar (asztalos),

gépeszet (gépi forgacsolo, épllet- és szerkezetlakatos, hegeszto),

épitészet (kémiives és hidegburkol6, festd, mazolo, tapétazo),

kereskedelem-marketing (elado),

vendéglatas-idegenforgalom (cukrész, pincér, szakacs),

szocidlis szolgéltatas (szocialis gondozd és &polo).

Kdzépiskolai oktatast az alabbiak szerint folytatunk:

» szakgimnaziumban: kereskedelem, vendéglatoipar, szocidlis, pedagogia, Ugyvitel,
turisztika agazatokban.

YV VVYVYVYY

A szakiskolat veégzettek szakkozépiskolaja nappali és esti tagozatan, valamint a
szakgimnaziumunkban az érettségire, illetve a fels6fokti tovabbtanulasra készitjiik fel a
tanuldinkat.

Az iskolai konyvtar, mint médiatar, illetve forrdskbzpont nem tudja eredményesen ellatni
alapfeladatat megfeleld gytjtemény nélkil. A gylijteményt az oktatds-nevelés céljanak
megfeleléen tudatosan és rendszeresen fejlesztjiik.

A konyvtar gytjtokore az irodalomnak az a terllete, ahonnan az iskolai konyvtar az
allomanyat valogatja. A gyijtékort, a folyamatos és tervszerli gylijteményépitést alapvetéen
az iskola tipusa, alaptevékenysége, valamint a kdzponti és helyi tantervekben, a pedagdgiai
programokban megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. Az allomany-
gyarapitasban ehhez kovetkezetesen ragaszkodni kell. Az allomanyalakitas szempontjait,
kereteit a konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata rogziti. Az allomany mennyiségi és
mindségi dsszetételét a tanodrai €s a tandran kiviili oktatd-neveld munka igényei szabjak meg.
A tanulok és a pedagdgus munkakorben dolgozdk informécids igényeit egyarant kielégitd
gyljtemény kialakitdsara toreksziink. Kiemelt gondot forditunk a tanitds, tanulas
eredményességét elOsegité, a tankonyvek ismeretanyagdt bovité mivek vasarlasara, a
felz&rkoztatasra €s a tehetséggondozésra. Célunk, hogy kényvtarunkban elérhetéek legyenek a
sziikséges informaciok, de természetesen egyiittmiikodink mas iskolai konyvtarakkal,
tovabba a Kisujszallasi Miivel6dési Kozpont és Konyvtarral, a Baptista Pedagogiai Intézet és
a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet konyvtaraval, és egyeb konyvtarakkal is
a konyvtarkozi kolcsonzes (ODR) keretében.
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Az iskolan kivili forrasok kozétt az interneten elérheté adatbazisok is jelentds szerepet
jatszanak.
Kodnyvtéri allomanyunk: 60 %-a ismeretk6z16 irodalom,
40 %-a szépirodalom.
A konyvtéri dllomany 12-14 %-éat alkotjak a kézikonyvtari dokumentumok.

6.2. Alapelvek

6.2.1. Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan ¢s
valogatva gyljti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag
lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket.

6.2.2. Az iskolai konyvtar elsdsorban a tanuldshoz, tanitdshoz sziikséges alapvetd segéd-
konyveket (lexikonok, szétarak, enciklopédiak stb.), kézikonyveket, a szaktargyi és minden-
napi tajékozodas forrasait biztositja. A tanitasi ordkon munkaeszkdzként hasznalt, a tananyag
elmélyitésére, tobboldali megkozelitésére alkalmas miiveket, folyodiratokat, és egyéb ismeret-
hordozokat, valamint a pedagdgusok munkajahoz segédeszkézil szolgalé dokumentumokat
igyekszunk beszerezni a sziikséges példanyszamban.

6.2.3. Gytjtési kotelezettségiink kiterjed a tartds tankonyvek korére is.

6.2.4. A nyomtatott dokumentumok mellett az iskolai kdnyvtar gyiijti, tarolja, nyilvantartja és
szolgaltatja az iskolaba keriild nem nyomdai uton eléallitott, audiovizudlis és szamitogéppel
olvashatd ismerethordozdkat is. A gylijtemény ¢épitése sordn tehat nem korlatozza a
kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz
hozzajarulhatnak.

6.2.5. Kovetenddé alapelv, hogy a gyarapitas ¢s apasztas folyamatossdgaval és helyes
aranyainak biztositasaval érjikk el a gyljtemény kivanatos Osszetételét, informativ értékét,
hasznalhatdsagat.

6.2.6. A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrdsok
jellemzdéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az iskolankban oktatott (angol,
német) idegen nyelvek oktatasaban jelentds.

6.3. Fo- és mellékgyiijtokor

6.3.1. Az iskolai konyvtar fogyljtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az
iskola pedagogiai programja altal megjeldlt célrendszerben, a tantervek szerint megvalosulo
tanulas és tanitas soran eszkdzkent jelenik meg.

Az iskolai konyvtar fogylijtokorébe tartoznak a hasznalt tantargyi programok tankonyvei, a
tantervben és tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz
kozvetleniil kapcsolodd szakirodalom és szépirodalom. A fogylijtokdrbe soroljuk a
kézikonyveket, az dérakon eés az egyéni/kiscsoportos tanulds soran hasznalt szemléltetd-
anyagokat, a tanarok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumokat és
az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyveit.

6.3.2. A tananyaghoz nem kozvetlenul kapcsolddd, a tananyagon tdlmutato, a tanitasi éran
kiviili foglalkozasokhoz kot6do ismerethordozok a konyvtar mellékgytijtokorébe tartoznak.
Az iskolai konyvtar a tananyagon tdlmutatd ismeretszerzési igények Kkielégitését csak
részlegesen tudja Kielégiteni.
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6.4. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak mindegyik tipusdban az adott tantargy oktatasdban felhasznalhatd
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gytijtése élvez elsObbséget.

6.4.1. Az ismeretkozI6 irodalom (kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész) gyiijtésének

terjedelme, szintje

A gytijtés terjedelme BSZIZSZ]E;SI A gytijtés mélysége
P’(IS-,’ kozép es nagyr{ler’etu glap-, ko_zep- es _f’elsoszmtu 1 teljességre torekvien
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
A tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet 1 teliesséore tHrekve
alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi cyessegre torekvoet
Eletrajzi lexikonok, ki kicsoda? 1 teljességre torekvéen
Egynyelvi és tobbnyelvii szotarak, értelmez6 szotarak, 1 (tanul6-
helyesirasi szétar, idegen szavak sz6tara, szinonima szotar. csoportonként | teljességgel

A tanitott idegen nyelvek kéziszotara

mindenkinek)

A tantargyakhoz, tananyaghoz kapcsol6dd tudomanyok

teljességre torekvoen

kozépszintii segédkonyvei (szaklexikonok, - enciklopédiak, 1
kronoldgiak, hatarozok, fogalomgyiijtemények)
/“A\ tantargya,k_ szaktudomanyi elméleti és torténeti kozépszintii 1 teljességre torekvien
6sszefoglaldi
A szakmai tantargyak alap- és k6zépszintii irodalma 1 teljességgel
A szakmai tantargyak felsészintii szakirodalma 1 valogatva
Munkaltatd eszkozként hasznalatos kozépszintli mivek 5-10 teljesseggel
A tantérgyakban val6 elmélyulést, a tananyag kiegészitéset .
e P 1 valogatva
szolgald kozépszintli ismeretterjesztd mivek
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi utmutatok, felvételi .
) . AN 1 valogatva
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasznalhato .
. .o 1 valogatva
idegen nyelvii segédletek
A teleplilés helytorténeti kiadvanyai 1 teljességre torekvéen
Az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval foglalkozd .
1 teljességgel

dokumentumok

6.4.2. A szépirodalom gyiijtésének terjedelme, szintje

A gylijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antoldgiak a vilag- és a magyar
irodalom bemutatésa

1

teljességre torekvoen

A helyi tanterv &ltal meghatérozott:
- hazi (,,kotelez6”) és
- ajanlott olvasmanyok

5 tanuldnkeént: 1
10 tanulénként: 1

kiemelt teljességgel

A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok

. v . . .y, 1 teljességre torekvoen
valogatott miivei, gylijteményes kotetei : & v
A nemzetek irodalmat reprezental6 klasszikus és modern . .

- 1 valogatassal
antologiak
A tananyagban nem szerepeld klasszikus és kortars alkotok Ko .

b 1 erds valogatassal
muvel
Regeényes életrajzok, torténelmi regények kiilondsen a W .

. o . . ‘s 1 erds valogatassal
tananyag mélyebb, élményszerli megismeréséhez
Az iskoléban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének .
1 valogatva

megfeleld, konnyebben értheté olvasmanyok
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6.4.3. Pedagogiai gyiijtemény (fégyiijtokor)

» a pedagogia és hatartudomanyai alapveté segédkonyvei (pedagodgiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszoétar, enciklopédia, fogalomtéarak) — teljességre torekvoen

egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglalasok — valogatva

a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos miivek — valogatva
tanulasmaddszertani munkak — teljességre torekvéen

kdzoktataspolitikai alapdokumentumok oktatasi jogszabalyok — teljességre torekvéen

a szociologia, oktatasligy, statisztika, jog és a kozigazgatas miivei, szakstatisztikak —
valogatva

YV VY VYV

6.4.4. A konyvtaros-tanar segedkonyvtara (fégyiijtékor, teljességre torekvéen gyiijtjik)
> A konyvtaros munkajat seqiti a feldolgozasaban, tajékoztatasban, allomanygyarapitasban:
- az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,
- a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek (altalanos-,
pedagdgiai- és tantargyi bibliografiak), ajanlo irodalomjegyzék,
- az allomanygondozashoz szlikséges alapjegyzékek,
- konyvtar-pedagdgiaval kapcsolatos mddszertani anyagok,
- konyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé6 munkahoz szikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikdnyvek.

» A kodnyvtaros segédkdnyvtéranak része az irattar, amelyben megtalalhatéak az alabbiak:
- az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 érvényes jogszabalyok,
- konyvtar-hasznalattan tantervek,
- beszamolok a konyvtar munkajarol,
- kolcsonzési nyilvantartasok (5 évig 6rizend?),
- feljegyzések az iskolai konyvtari eseményekrol,
- allomanyellendrzési, selejtezési dokumentumok,
- egyedi leltari nyilvantartasok,
- szervezeti és miikodési szabalyzat,
- gyljtokori szabalyzat.

6.4.5. Iskolatorténeti gyiijtemény (fégyiijtékor)
» Teljességgel gyiijtendd:
- az iskola torténetére és életére vonatkozo kiilonbozo dokumentumok, az iskola
pedagdgiai dokumentumai,
- az iskola névadojarol sz6lo forrasok.

6.4.6. Tankdnyvek

Az iskolaban hasznalt valamennyi tankonyvbol 1-1 példanyt tankonyvtar céljabol, 3-3
példanyt pedig tanari felhasznélasra vaséarolunk az iskolai konyvtar részére. A tartos
tankonyvekbdl min. 10-10 példanyt tanuldi kdlcsdnzés céljabdl szerziink be. Az iskoldban
nem hasznalt, de a tankonyvjegyzékben szereplé konyvekbol 1-1 példanyt a munka-
kdzOsségek igénye szerint vasarolunk meg.

6.4.7. Idészaki kiadvanyok

Iskolankban az el6fizetett folyodiratok, napilapok szamat a mindenkori éves koltsegvetés
befolyasolja. Az alabbi kiadvanyok elé6fizetésére torekszink a felmért igényeknek
megfelelden: Hegesztéstechnika, Magyar Asztalos, Uj Néplap, Iskolaszolga, Korszerii
iskolavezetes.
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6.4.8. Nem nyomtatott dokumentumok (audiovizualis és elektronikus dokumentumok)

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol valogatott
gyljtemény, amely eldsegiti a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, alkotod
interaktiv elsajatitasat, a kdzhaszni tajékozodas képességének megszerzését. A kiilonbozo
tantargyak, illetve tantargykozi teriiletekhez (osztalyfénoki, palyaorientécid, egészséges
¢letmodra nevelés stb.) kapcsolddo, a tananyag hatékonyabb elsajatitasat segitd, azok
oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté audiovizualis dokumentumok és szamitdgéppel
olvashat6 ismerethordozok beszerzésére toreksziink.

Fébb elemei: DVD- és CD-lemez, multimédias CD, szamitdgépes program. Ezeket
dokumentumtipusonkeént zart szekrényben taroljuk és csak helyben hasznélhatok.

6.5. Az allomany apasztasa

Az &llomany folyamatos alakitdsdnak a gyarapitds mellett hasonléan fontos Gsszetevéje az
apasztds. A konyvtari allomanybdl valo torlés lehet tervszerii, vagy az allomanyellendrzés
soran megallapitott hiany alapjan torténd selejtezés.

A szerzeményezés ¢€s torlés helyes aranya, rendszeressége ndveli a gylijtemény informacios
értékét és hasznalhatosagat. A konyvtari allomany ellenérzése a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
rendelet alapjan 3 évente torténik. Konyvtarunkban ezen alapjan térténik a dokumentumok
allomanybol val6 kivezetése. Az idékozben elveszett, elavult, elhasznalddott dokumentumok
selejtezése 1-2 évenkeént torténik.

Az allomanyellendrzés tapasztalatairdl, a selejtezésrol jegyzOkonyv késziil minden esetben.
Az eredeti gylijtokori szabalyzat és a szakértdi vélemény megtalalhatd az iskolai konyvtar
szabalyzat-gytijteményében.

7. A konyvtarhasznalat szabélyai

» A beiratkozas az els6 konyv kolcsonzésekor, vagy az elsé konyvtarbemutatd oran
torténik.

» A tanulok beiratkozasa és kolcsonzeseinek nyilvantartasa az iskolai kényvtarak részére

készllt ” Olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa ” elnevezési fiizetben, osztalyonként

torténik. Ebben az olvasd alairasaval kotelezettséget vallal a koényvtari szabalyok

betartasara.

A konyvek tisztasagara, épségére minden tanulénak vigyaznia kell.

A kolcsonzési hataridé 1 honap.

» Kezikonyvet, videokazettat, elektronikus dokumentumokat csak helyben lehet hasznalni.
(indokolt esetben maximum 1 napra kdlcsénozziik ki).

» A tanév végén, vagy az iskolabol valo tavozaskor minden tanuld koteles a konyvtari
tartozasait rendezni.

» Az elveszett konyvtari kdnyvet napi &ron (a beszerzési ar maximum tizszeresén) kell
megtériteni.

» Az iskolai kdnyvtéarba enni- és innivalét behozni tilos.

» A konyvtar olvasétermében elhelyezett szamitdégépek a tanuldk szabad idejében
rendelkezésre allnak, de azok hasznalatat a konyvtarossal eldre egyeztetni kell.

» A szamitogepet az eredeti allapotban kell atadni hasznalat utan.

» A Kkonyvtarat az olvasok csendben, a kulturdlt viselkedés szabalyait betartva
hasznalhatjak.

Y VYV
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A konyvtar olvasoi jogosultak az alabbi alapszolgaltatasok igenybevételére:
- akonyvtéari dllomany kdlcsénzése,
- egyéni és csoportos helyben hasznalat,
- tajekoztatd szolgélat igenybevetele,
- akoényvtarhasznalati érak,
- informatikai szolgaltatasok.
A konyvtar olvasoi jogosultak az alabbi kiegészitd szolgaltatasok igénybevételére:
- anyomtatott dokumentumok oktatasi-tanulasi céli masoltatasara,
- a tanulok Ontevékeny, szabadidds tevékenységét segitd konyvtari szolgaltatasok
igénybevételére (pl. a DOK tevékenységének segitése, vetélkedékre vald felkésziilés,
konyvtari vetélkeddk).

8. A nyitvatartas, a kdlcsonzés médja és ideje

8.1. A kdnyvtar nyitvatartasi rendje

Déleldtt Délutan
Hétto g% _ 120 1300 _ 15%
Kedd g% _ 120 1300 _ 15%
Szerda g% — 120 1300 _ 15%
Csltortok 84 _ 1200 1300 — 15%
Péntek g0 _ 13%

A konyvtar tanitasi napokon, heti 26 o6raban, délelétt és délutan is latogathato.

8.2. A kbnyvtarhasznalat maédja
- kolcsonzés,
- helyben hasznlat,
- csoportos hasznalat.

9. Tankdnyvtari szabélyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Tartos tankényv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a
tanulok tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiadd véllalja, — atlasz esetében legalabb 3
évre, tankonyv, szoveggylijtemény, szotar, kislexikon esetében legalabb 5 évre — a tankdnyv
valtozatlan kiadasat. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik. Leltarozasuk 6nalld
leltarkdnyvben torténik. Jelzésik: TTK. Az allomanybdl vald torlésiiket sajat hataskdrben
végzi a konyvtaros az idéleges megdrzésre szant dokumentumokra vonatkozo eldiras szerint.

9.1. A tankdnyvek kolcsonzési rendje
» Iskolai kdnyvtarunkbdl tartos tankdnyvet kdlcsondzhet elsdsorban az a tanuld aki
a) tartdsan beteg,
b) a szakért6i bizottsag véleménye alapjan beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizd,
€) harom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket nevel6 csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,
e) rendszeres gyermekvedelmi kedvezmeényben részesil,
f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozoi ellatasban
részestil.

160



A normativ kedvezményen tal, egyedi elbirdlds alapjan a raszorulé tanuldk is
kolcsondzhetik a tankdnyveket az iskolai kdnyvtarbol.

A tanév kozben érkezett tanuldk szintén az iskolai konyvtarbdl kdlcsondznek
tankonyveket, mert az ¢ igényjogosultsaguk a tankdnyvvasarlashoz nyujtott normativ
hozzajarulas igénylését kovetd idopont utan allt be (iskolavaltas miatt).

Az iskolai konyvtar valamennyi, az iskolaban hasznélatos tankdnyvbdl miniméalisan 1-1
példanyt az olvaséteremben, helyben tanulas celjara biztosit a tanuloknak.

A tartos tankonyvek 1-1 példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
A tankonyveket a tanuldi koélcsonzesek nyilvantartasara szolgalo fiizetekben, a leltari
szam feltlintetésével adjuk ki. A tanul6 alairdsaval igazolja a konyv atvételét.

A tanul¢ a tanuldi jogviszony fennallasa alatt, addig az id6pontig hasznalhatja tankonyvet,
amig az adott tanterv alapjan felkészités folyik, illetve ameddig az adott tantargybol
vizsgat tesz. Igy a kolcsonzési ideje altalaban az adott tanév végéig, de legkésdbb az
érettsegi vizsgaig vagy szakmai vizsgaig tart.

9.2. A kolcsonzott tankdnyvek allomanyba vétele és kartéritése

>

Csak bélyegzes és nyilvantartasba vétel utan lehet kikélcsondzni a tankdnyveket. A tartos
tankonyveket idOleges, brosura nyilvantartasba vessziik. Ezt a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
rendelet a legfeljebb harom évre beszerzett dokumentumokra irja eld. A kdnyvtaros sajat
hataskdrében selejtezi ezeket rongalddasuk, elhasznalddasuk, elavulasuk alapjan.

A tanulo, kiskoru tanulé a sziilo koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalddasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Evi 25 %-os amortizacié fogadhatd el a rendeltetésszerli elhasznaloédas miatt. Ha az
elhasznalddas a megengedettnél nagyobb, vagy a tankdnyv elveszett, az alabbiak szerint
kell a tanuldnak a vételarnak megfeleld hanyadot kifizetni:

- azels6 tanév végén a tankonyv aranak 75 %-at,

- amasodik tanév végen a tankonyv aranak 50 %-at,

- aharmadik tanév végen a tankdnyv aranak 25 %-at.

10. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar konyvéallomanya elektronikusan feltarva &ll az olvasok
rendelkezésére.

Az alkalmazott program neve: KVT szamitogep-szoftver. A programcsomagot készitette:
Juhész Zoltan szoftverkészité, aki a helyi Mdricz Zsigmond Gimnazium nyugalmazott
tanara.

A program segitsegével torténik a konyvtarba megeérkezett 0j konyvek adatainak rogzitése
az elektronikus katalégusba, amely mindig csak a bélyegzést cimleltarkbnyvbe tortént
bevételezést kdvetheti.

A dokumentumok formai leirdsanak célja, hogy rogzitse a konyvtéri allomany
dokumentumainak adatait és biztositsa a visszakereshetOséget. Az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett bibliografiai leirast alkalmazza.

Az egyszertsitett leiras adatai: leltari szam / szerz6ségi kozlés / cim / ETO szakjelzet /
Cutter-szam / ar.
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» A katalogus (szamitogépes adatbazis) szerkesztése folyamatos gondozést igényel. A

legfontosabb teenddk:

- az Ujonnan vasarolt konyvek adatainak felvitele,

- a selejtezett dokumentumok torlése az allomanybol (a cimleltarkonyvbol valo torlést
kovetoen),

- akataldgus épitese kézben észlelt hibak kijavitasa,

- minden allomanyban toértént valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.

11. Az iskolai kényvtaros munkakari leirasa

Az iskolai konyvtaros pedagogus besorolasu dolgozd, a nevel6testiilet tagja, munkaja
pedagdgiai tevekenység.
Heti kotelezO 6raszama: 22 ora

Az iskolai konyvtaros fobb munkakori feladatai:

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatdsra 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 alloméanyba veszi, folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,
és végzi a gylijtemény feltarasat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrdl az éves
intézményi statisztika oktober 1-i elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, es ezek sziikséges modositasat.

Beszdmoldt készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6z6 dokumentumok megfelelé valasztékét az oktatdshoz ¢és a
szabadid6s tevékenységhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanulokat, €s pedagdgusokat.

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, kdlcsonzését a tanitasi
napokon.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatisban a tartdés tankonyvek nyilvantartasba
vételével és kolcsonzesével.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznélataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Segit az egyéni és csoportos kutatbmunkaban.

Szamitogépes-informatikai szolgaltatasokat biztosit.

Segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informéacidk kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségekkel.

Biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzést.

Allomanyellendrzést  (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatdl fiiggden eldirt
1dokozokben.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, és elvégzi ezek torleését.

Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.
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e Szervezi a kOnyvtar pedagégiai programjat, a kényvtar kiilsé kapcsolatait.

e Konyvtari ordkat tart, segitséget ad a szakérak megtartisahoz.

e Konyvkiallitasokat készit.

e Konyvtari vetélkedot szervez.

e Segit a jutalomkonyvek kivalasztasaban, beszerzésében.

o TFigyeli a palyazati lehetoségeket, és kozremiikodik a palyazatok irasaban.

* Sajatos eszkdzeivel segiti tanuldk versenyekre, vetélkeddkre, vizsgakra valo eredményes

felkésziilését.
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA,

KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
(OM: 201731)

KOZERDEKU ADATOK
KOZZETETELI SZABALYZATA

(a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 4. szamu fuggeléke)

5)baptista

¥ nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu
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http://www.kisuj-baptista.hu/

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola,
Kdzépiskola eés Kollégium minden dolgozdjéra.

A kozzététel forméaja és modja

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIILL 28.) Korm.
rendelet 23-24. §-ai alapjan intézmény honlapjan tagintézmenyenként szemelyazonositasra
alkalmatlan forméaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kiméasolhato
maodon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szem-
pontjabol is dijmentesen torténd hozzaféréssel minden tanév elsd napjaig, illetve aktudlissa
valasuk szerint kozzé kell tenni a 2. pontban felsorolt adatokat (a k0zzé tett anyagok
személyes adatokat nem tartalmazhatnak).

Intézményiink a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a
2. pontban meghatarozott adatokat és dokumentumokat.

A tagintézmény képvisel6je a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil
feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az
adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbdl megismerhet6 formaban ¢és tartalommal teszi k6zzé.

2. A kozérdekii adatok kozzétételi listaja tartalmazza

a) a felvételi lehetségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézmenyegységenként a teritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntartdé altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitésait,

e) a nevelési-oktatési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot,

h) a hazirendet,

i) a pedagdgiai programot,

J) abetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai vegzettségét és szakképzettségét,

k) a betoltott munkakdrok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitok szamat, iskolai
vegzettségét és szakképzettségeét,

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) atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

p) ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

g) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat.

A kollegiumi kozzétételi lista a fentiekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

a) a betoltétt munkakdrok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
b) a szabadidos foglalkozasok korét,

c¢) az externatusi ellatas igénybevételének lehetdségét,

d) a kollégiumi csoportok szamat €s az egyes csoportokban a tanul6i 1étszamat.

3. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot jogszabalyvaltozas esetén modositani kell. A szabalyzat modositasaval
kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Kisujszallas, 2018. december 15. Y
P ont Altalg,
r / -'0‘1,? Os A
\ % 7 @"‘L B
; % o o : .
Radics Zoltin © O - Toldi Attila
igazgato B 4 . 5 igazgatd
g g f‘:‘; ‘s UJ‘S - é\\’as ﬁ?‘ g g
=8 t-?‘
e 2, \cﬁ
c’rn ¥ m“\&q

166



NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA,
KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ZARADEKOK, JEGYZOKONYV
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40, Zaro rendelkezések

Készitették: a tagintézmények igazgatéi a bevezetd kozds rész és tagintézményiik
vonatkozaséaban.

Nyilvénossaga: pedagdgiai programunk nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulénak,
szildnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat egy-egy példanya megtalilhato:
a) nyomtatott formdban: - a tagintézmény igazgat6janal,

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

- a fenntarténal,

- a KIR-ben.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatrol minden érintett tjékoztatast kérhet a tagintézmények

igazgatojatol, az igazgatOhelyettesektol, valamint az osztalyfonokoktdl elére egyeztetett
id6épontban.

Ervényessége: ez a Szervezeti és mikodési szabalyzat 2019. januar 1-jét6l a kovetkezd
modositas kihirdetéséig érvényes.
Felilvizsgalatat kérheti a nevelGtestiilet, illetve a fenntartd, ha az oktatasi-nevelési, a

finanszirozasi vagy a személyi-, targyi feltételekben a programot érinté lényeges valtozasok
kovetkeznek be.

Kisujszallas, 2018. december 15.
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Az Illéssy Tagintézmény zaradékai

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Illéssy
Sandor Szakgimnazium és Szakkozépiskola Tagintézményének Iskolaszéke képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy az Iskolaszék a 2018. december 14-én
megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és
Kollégium Szervezeti €s miikddési szabalyzatinak modositdsat megtargyalta, azzal
egyetertett, s tamogatd véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kisujszéllas, 2018. december 14. | e
e Yo

Bikki Kalmanné
az iskolaszék elnike

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Kézépiskola és Kollégium Illéssy
Sandor Szakgimnazium és Szakkozépiskola Tagintézménye Didkdnkormanyzata képviseleté-
ben és felhatalmazisa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Didkénkormanyzat a 2018.
december 14-én megtartott iilésén a Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola,
Kézépiskola ¢s Kollégium Szervezeti és mitkidési szabalyzatanak modositasat megtargyalta,
azzal egyetértett, s tamogaté véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

~ W
Hajdu-Rafis Tamas
diakonkormanyzati vezetd

Kisujszallas, 2018. december 14.

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozepiskola és Kollégium Illéssy
Sandor Szakgimndzium ¢és Szakkozépiskola Tagintézménye Nevelétestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a Nevelétestiilet a 2018. december 15-
én megtartott értekezletén a Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altalanos Iskola,
Kozepiskola és Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasat megtargyalta,
az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2018. december 15.
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Jegyzokonyv

A nevel6testiileti értekezlet ideje és helye: 2018. december 15., az Arany Janos utca 1/A szam
alatti foépiilet 12-es szamu tanterme.
A neveldtestiilet hatdrozatképességéhez sziikséges létszam: 17 16
Jelen van: 31 f6 a jelenléti iv szerint
A szavazis eredménye:
» Elfogadta: 31 {6
» Nem fogadta el: 0 6
» Tartdézkodott: 0 £6

Hatarozat

A nevel6testiilet a 2018. december 15-ei iilésén 1S/15/2018. (XII. 15.) szamu hatarozatéval a
Nagykun Baptista Oktatdsi Kézpont Altalanos Iskola, Kézépiskola és Kollégium Szervezeti
¢s miikddési szabalyzatanak modositasat egyhangulag elfogadta.
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A Kossuth Tagintézmény zaradékai

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatdsi Kézpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Kossuth
Lajos Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézmenye képviseletében ¢s felhatalmazésa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet a 2018. december 14-én megtartott {ilésén a
Nagykun Baptista Oktatési Kézpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Szervezeti
¢s muikodési szabalyzatdnak modositasat megtargyalta, azzal egyetértett, s tdmogato
véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2018. december 14. /

Kiss Csaba
sziiloi szervezet képvisel

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Kossuth
Lajos Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézménye Didkdnkorméanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjén aldirasommal tantisitom, hogy a Didkénkormanyzat a 2018. december
14-én megtartott {ilésén a Nagykun Baptista Oktatasi K&zpont Altaldnos Iskola, K6zépiskola
¢s Kollegium Szervezeti és miikodési szabalyzatinak modositasat megtargyalta, azzal
egyetértett, s timogatd véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2018. december 14. { &
&7 9%

mé Valéria

diakénkormanyzatot segit6é pedagégus

bevd b~ yame Veohaka,
Borok-Varroé Veronika
DOK képviseld

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium Kossuth
Lajos Altaldnos Iskola és Kollégium Tagintézménye Neveldtestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a Neveldtestiilet a 2018. december 15-
én megtartott {ilésén a Nagykun Baptista Oktatsi Kozpont Altaldnos Iskola, Kézepiskola és
Kollégium Szervezeti €s mikodési szabédlyzatinak moédositasat megtargyalta, azzal
egyetértett, azt elfogadta és jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2018. december 15.

Molnarné Bucsai Ildiko
a neveldtestiilet képviseletében
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Jegyzokonyv

A neveldtestiileti értekezlet ideje és helye: 2018. december 15., az Rakdczi utca 1. szdm alatti
féépiilet ének szaktanterme.
A neveldtestiilet hatarozatképességéhez sziikséges 1étszam: 20 16
Jelen van: 39 {0 a jelenléti iv szerint
Igazoltan tavol van: 0 £6
A szavazas eredménye:
» Elfogadta: 39 6
» Nem fogadta el: 0 {6
» Tartézkodott: 0 f6

Hatarozat

A Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és Kollégium nevelétestiilete 2018. december 15-
ei ilésén 1044/2018. (XII. 15.) szamW hatarozataval a Szervezeti és miikodési szabalyzatat
elfogadta.

Kisujszallas, 2018. december 15.

Recen. Hewomelttor
Reich Henrietta
jegyzékonyvvezeto
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Késziilt: 2018. december 15-én megtartott nevelétestiileti értekezletén
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Fenntartoéi jovahagyasi nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében — a
nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) bek. 1} pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — a Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Kozépiskola
és Kollégium Szervezeti és miikddési szabalyzatat jévahagyom.

Szenczy Sindor
elngk /,

Budapest, 2018. ¢tk 4K
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