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Iléssy Sdndor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkézépiskola
szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Bevezeto

1.1. A miikodés szabdlyozdsahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

1.1.1. Torvények

Kjt: a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény

Szt: a szakképzésrél szold 2011. évi CLXXXVII. térveny

NKkt: a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

Mt: a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény

1.1.2. Rendeletek

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

» 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 nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korméanyrendelet

> nevelési-oktatasi  intézmények mikodésérdl és  a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (R.)

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

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

» atanév rendjérdl szo6lo aktualis miniszteri rendelet.

YV YV VYV

1.2. A Szervezeti és miikodési szabdlyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

1.2.1. Szervezeti és miikiodési szabalyzat (Nkt. 25. 8)

A szervezeti és mitkodési szabalyzat az iskola miikodésére vonatkozd — jogszabalyi keretek
kozott az iskolaszeék, az intézmenyi tanacs és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével
— a nevelOtestiilet altal elfogadott, a fenntartdo altal jovahagyott helyi szabalyozas,
mellékleteivel egyutt.

1.2.2. Fenntart6 (Nkt. 32. §)

A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntartd egyhdz tanitdsdval Osszefiiggd viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kitelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat el6.

1.2.3. Nevelétestiilet (Nkt. 70. 8)
Az iskola valamennyi pedagbégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
meghatarozott neveld-oktaté munkat segitd fels6foka végzettségli dolgozok.

1.2.4. Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71. 8)

Az iskoldban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot
ellatd pedagogusok kozossége. Legalabb 6t pedagdégus hozhat létre szakmai munka-
kdzOsséget.



1.2.5. Sziildi szervezet (Nkt. 73. 8)

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet
(k6zOsséget) hozhatnak létre. A sziilk intézményi szintli képviselete az iskolaszék és az
intézmeényi tanacs keretei kozott biztositott.

1.2.6. Iskolaszék (Nkt. 73. 8)

Az iskoldaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok ¢és a tanuldk
egyiittmikodésének elomozditasara a sziilok, a neveldtestllet és az iskolai diakonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolaszék alakult.

1.2.7. Tanuldk kozosségei (NKkt. 48. 8)

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hézirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelbtestiilet segiti.
A tanulok, diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdonkormanyzatot hoztak Iétre. A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségii személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz
meg 6téves idOtartamra.

2. Az SZMSZ. célja, hatalya, idétartama, életbelépése, az intézmény
legfontosabb adatai, feladatai

2.1. Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait, az iskola rendeltetésszerti miikodéséhez elengedhetetlentil
szlikséges kérdéseket szabalyozza.

2.2. Az SZMSZ alapja a hatalyos jogszabalyokon kivil

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személynek, mint fenntartonak az intézményre
vonatkoz6é hatdlyos alapitd okirata és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Oktatési Foosztalyanak hatalyos miikodési engedélye.

2.3. Az SZMSZ hatalya

Kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara, fliggetlendl attél, hogy alkalmazotti, vagy
egyeb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjak, a tanuldkra és kozosségeikre, az
iskola mtikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.

2.4. Hatalybalépés

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ennek hidnyaban a hatalybalépés napja a
jovahagyasra felterjesztéstol szamitott 30. nap, ha a fenntarté addig nem nyilatkozik. A
modositasra a megalkotésra vonatkozo6 szabalyok érvényesek.

2.5. Az intézmény legfontosabb adatai

- Az intézmény megnevezese: Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és
Szakkozépiskola

- Az intézmény székhelye: 5310 KisUjszallas, Arany Janos utca 1/A

- OM-azonositd: 201732



- Adoszama: 18292806-1-16

- Statisztika szamjel: 18292806-8532-552-16
- Tipusa: tobbcélu intézmény, kdz0s igazgatadst gimnazium, szakgimnéazium és szakkdzép-
iskola

- Miikodési teriilete: Magyarorszag
- Onkormanyzati tulajdon( telephely:
- Szakképzési tanmuhelyek, Kisujszallas, Vasar utca 25/1.
- Nem Onkormdényzati tulajdont, bérelt telephelyek (tanmiihelyek):
- Faipari tanmtihely, Kisujszallas, Béla kiraly at 71.
- Fémipari tanmiihely, Kistjszallas, Kossuth Lajos ut 16-20.
- Jogalladsa: Az intézmény Onallo jogi személy. Vezetdje az igazgatd, akit a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elndke nevez ki.
- Alapitdja: Kistjszallas Varos Onkormanyzata
- Alapitas idépontja: 1970
- Fenntartdja 2012. augusztus 30-ig: Kistjszallas Varos Onkormanyzata
5310 Kisujszallas, Szabadsag ter 1.
- Fenntart6ja 2012. augusztus 31-t6l: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/B

2.6. Az intézmény feladata
Az iskola jellegébdl, alapfeladataibol adddoéan az elméleti oktatds és a gyakorlati képzés
feladatait latja el. Az eldbbi végrehajtasara az iskolédban, az utobbié az iskolai tanmiihelyek-
ben és a gazdalkodo szervezeteknél kertl sor.
Az intezmény feladatat a kozismereti 6rakon az altalanos miiveltség emelésével, szakmai
orékon és a képzés folyamataban a szakma legjobb megismertetésével vegzi. Ugyanakkor
valamennyi nevelési lehetdség kihasznalasaval torekszik az intézmény a nevelési
kdvetelmények optimalis megvaldsitasara.
Azt kivanja elérni az intézmény, hogy a végzettek feleljenek meg a szakmunkas munkakor
egyre fokozodo kovetelményének, illetve a tanuldkat készitse fel tovabbtanulasra, beleértve a
hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényii és a tehetséges tanulokat is.
Az iskolavezetés kotelessege, hogy a pedagdgusok, a tanulok, az iskolai koézdsségek
szervezeteit a vezetési feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat el0segitse.
Az oktatd-neveld munka az iskolaban a pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint
torténik.
Az intézmény altal allami feladatkeént vegzett szakagazatok szama

8531 Altalanos kozépfoku oktatéas

8532 Szakmai kdzépfokl oktatas

Az intézmény alaptevékenysége, valamint az alaptevékenységhez kapcsol6dd kiegészitg
tevékenységek

Alapfeladatok:

» gimnaziumi nevelés-oktatas (9-12. évfolyam)

» szakgimnaziumi nevelés-oktatas (9-13. évfolyam)

» szakgimnaziumi nevelés-oktatas érettségi utani kizardlag szakképzési évfolyamokkal
» szakkozepiskolai nevelés-oktatas (9-13. évfolyam)

» szakkdzeépiskolai nevelés-oktatas kizarolag szakkeépzési evfolyamokon
» felnéttoktatas



» atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt tanulok
iskolai nevelése-oktatasa:

» a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok ellatasa

> a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa

Kiegészito tevékenységek:
5629 Egyéb vendéglatas, szervezett intézményi étkeztetes
6820 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
8551 Sport, szabadidoképzés
8559 Méashova nem sorolt feln6tt és egyéb oktatas
» Iskolarendszeren kivili szakmai oktatés
» Feln6ttképzés, tovabbképzés, vizsgaztatas
» Felno6ttképzéshez kapcsolodo szolgaltatasok
8560 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
9101 Konyvtari tevekenység
9319 Iskolai, didksport-tevékenység és —tamogatasa
9499 Mashova nem sorolt egyéb kozdssegi, tarsadalmi tevékenység
» Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység
» Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas
» Foglalkoztatast ~ helyettesitdé ~ tamogatasra  jogosultak  hosszabb iddtartamu
kodzfoglalkoztatésa
> Egyéb feladatok:
» gyermek-, tanulofeliigyelet, készenlét
» iskolan belili tankdnyvterjesztés
» ingyenes tankényv biztositasa
» pedagogiai szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa
» intézményi vagyon miikodtetése: a mindenkor hatalyos jogszabalyok altal szabalyo-
zott modon a szabad kapacitdsok hasznositasa, mely alaptevékenységet nem sérthet
» kulturalis, szabadidds tevékenység
» egeészségfejlesztés
» pedagogusok szakkonyvvasarlas
» érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa
» szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa
» mindségfejlesztési feladatok ellatasa
» szakmai fejlesztési feladatok ellatasa
> esélyegyenléségi feladatok ellatasa
» kiilonleges helyzetben 1év6 tanulok tdmogatasa:
> fejleszto, felzarkoztato foglalkozas kis 1étszamu csoportban
> integracios felkészités
» szemelyiségfejleszto, tehetséggondozé felzarkoztatd nevelés-oktatas



3. A miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntart6zkodasanak rendje

3.1. Altalanos szabalyok
A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, melyben meg kell hatarozni:

» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,

» a sziinetek id6tartamat,

» a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkroz6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktdber 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 &apolésa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

» az iskolai innepek meglnneplésének idépontjat,

» az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat.

3.2. A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében, tanitasi napokon reggel 6 oOratdl a tandrak, tandran kivali

foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 16 0rdig van nyitva.

Az iskola ezen iddponttol valo eltéré nyitva tartasara — elozetes kérelem alapjan — az

intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

3.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartasi id6 alatt, az elrendelt talmunka, valamint
intézményi rendezvények idétartamara tartdzkodhatnak benn az intézményben. Ett6l eltérd
nyitva tartasra — el6zetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedeélyt.

3.4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

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

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

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

4. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

4.1. A pedagégiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.



4.2. A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagogiai munka bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kbvetelmények:
» fogja at a pedagdgiai munka egészét,
» segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,
> a tantervi kovetelményekhez igazodva meérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,
» tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
> a sziil6i és a tanuldi kozosség (iskolaszék, diakdnkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendérzéssel segitse az oktatdas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai mddszer megtalalasat,
» biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
» tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
vegrehajtasat, megtartasat,
» hatékonyan mikodjon a megel6zo szerepe.

4.3. A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd helyettesei,

c) a munkakozosségek vezet6i, akik a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellendrizni,

d) kiils6 szakért6 az igazgato felkerésére.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaja teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

4.4. A pedagigiai munka belsd ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

szObeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oOralatogatas,

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

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgatd a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet. Az
intézmenyi 6nértékelés rendszerében a pedagodgiai eredmények kertilnek értékelésre, melyek
szintén felfoghatoak a pedagdgiai munka ellenérzésének.

YVVV VVY

5. A belépés és benntart6zkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuléi jogviszonyban nem allok részére -

vagyonbiztonsagi okok miatt, valamint az oktat0-nevelé munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében- az alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmeény latogatasat.
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1. Az intézmennyel jogviszonyban nem all6 személyek indokolatlanul nem tart6zkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos tigyben érkezoknek Ugylk 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 jogéaban all kiilso,
hatdsagi segitséget is kérni.

2. Az iskola épuletébe érkez6k belépését a portaszolgalat ellendrzi, s itt kaphatnak
felvilagositast az tigylikben eljaré kolléga tartozkodasi helyérdl, illetve az iskolatitkarral
egyeztethetnek személyesen vagy telefonon idépontot a talalkozésra.

3. Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményiinkh6z nem méltd
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem &llok nem zavarhatjdk meg. Tilos a
latogatoknak a tanitasi Orékat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen forméaban
megzavarni. Ha a sziil6 vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az
intézmeény alkalmazottja — figyelmeztetés utdn — jogosult a rendzavarét az intézmény
helyiségeibdl kiutasitani. Az engedély nélkiil benntartézkod6 idegenek -eltavolitasa
érdekében — szikség esetén — kérni kell a rendérség kozremitkodését. Az illetéktelendl
bent tartdzkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az intézmeny barmely
alkalmazottja jogosult és koteles, majd haladéktalanul értesitenie kell az eseményrdl az
igazgatot vagy helyetteseit.

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

5. A sziil6i értekezletek id6pontjaban a sziil6k a kijel6lt 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.

6. Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idoben ¢és
helyiségekben tartozkodhatnak.

7. Az iskolaéplletben terembérlet okan tartozkoddk kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi elbiras szabalyait betartani. Erre a bérleti szerzédés megkOtésekor az
igazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.

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

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

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

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- az iskola tulajdondnak megovasaért, vedelméért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzataban, valamint Hazirendjében
megfogalmazott eléirasok betartasaért.
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6. Tagintézmény (intézményegység) eseten a tagintézmennyel vald
kapcsolattartas rendje

Tekintettel arra, hogy az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel jelenleg nem
rendelkezik, ezért szabalyozasra sem keril a tagintézménnyel (az intézményegységgel) valo
kapcsolattartas rendje.

7. 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

7.1. Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Iskolank a székhelyen kivil 3 telephellyel rendelkezik, mellyel a folyamatos kapcsolattartas
biztositott az aldbbi formékban:

» telefonos egyeztetés, jelzés,

» személyes megbeszélés, tajekoztatas.

A kapcsolattartds soran figyelembe kell venni a telephelyeken —, melyek tulajdonképpen
szakmai gyakorlati képzéhelyek — az oktatas (tanorak, szakmai gyakorlati képzés)
1dobeosztasat. A nevelOtestiileti értekezletek 0sszehivasakor kiilonds figyelemmel kell lenni,
hogy a tanulok érdekében az oktatas idétartama ne csorbuljon.
A telephelyeken dolgozé munkatarsak értesitése a gyakorlati oktatasért felelds igazgato-
helyettes feladata.

7.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztds, a képviselet szabalyai

a) Azigazgatd (magasabb vezetd beosztast alkalmazott)

» Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, aki els6 fokon ellatja a taniigy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, irdnyitja €s ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat, az eldirt modon
munkaltatoi jogkort gyakorol, iranyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat.

» Az iskolat az igazgatd képviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatdhelyettesek
gyakoroljék.

» Az igazgat6 dont:

- atanulok tanul6i jogviszonyéval,
- az iskola mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.

» A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket el6késziti, gondoskodik a dontések
szakszerli végrehajtasdnak megszervezésérol, azok ellendrzéséral.

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

> Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képvisel6, a didkdnkorméanyzat, az
iskolaszék ¢és a munkakozosségek mikodésének targyi feltételeit, tartja velilk a
kapcsolatot.

» Megad minden rendelkezésre alloé informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas és orarend,
a kerettantervre épiilo helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készitéséhez.

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

Kezdeményezi és tamogatja 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:
- atanuloi jutalmak és kitiintetések el6készitésérol,
- az iskolai tinnepségek alkalomhoz ill6, szinvonalas programjanak eldkészitésérol,
- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasardl, a foglalkozasi naplok rendszeres
¢s folyamatos vezettetésérdl és ellendrzésérol,
- atanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iigyek elintézésérol,
- a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd ligyek intézésérdl és a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartatasarol,
- atechnikai dolgozok munkajat megszervezi és ellendrzi,
- agyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,
- ellen6rzi a szakmai-pedagogiai munka iranyitasat, az igazgatohelyettesek
tevékenysegeét.

A pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes (magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott)
Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
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 vizsgak és érettségi vizsgak ltemtervét,
- azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
Gondoskodik:
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérdl,
- atanorék kozotti sziinetekben a tanari tigyelet megszervezésérol,
- atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
- a tantargyi és szakmai vizsgdk szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek
Osszedllitasarol.
Iranyitja:
- amunkaviszonyban all6 feln6tt dolgozok tanfolyami oktatasat.
Felelos:
- apedagogus munkakdrben foglalkoztatottak havi taloradijainak elszamolasaért.
Szervezi és iranyitja:
- a Szakma Kivalé Tanuldja Verseny és a kozismereti tantargyi tanulményi
versenyeket,
- aszakmai elméleti targyak oktatasat,
- a szakmai, elméleti targyak szakkoreit, alapvizsgara €s szakmai vizsgara torténd
felkészitést,
- atankonyvellatassal kapcsolatos teenddket,
- az osztalyfénoki és kozismereti munkak6zosségek és munkakozdsseg-vezetdk
munkajat.
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C) A gyakorlati oktatisért felelos igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu

>

>

>

alkalmazott)

Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes
jogkorrel és felelésséggel helyettesit a munkaltatoi jogok kivételével.

Vezet6i munkateriilete az iskolai tanmiihelyekben, a gazdalkodd szervezeteknél és a
szorvanyképzésben folyo tanuloképzés iranyitasa:

- megtervezi a létszamhatarok betartasaval a tanmiihelyi csoportokat,

- megszervezi a gyakorlati oktatas rendjet,

- biztositja a gyakorlati vizsgak feltételeit,

- ellendrzi a tantervi kovetelmények megvalositasat a gyakorlatban,

- figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel és a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos
kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

Kozremiikodik:

- a gazdalkodo szervekkel torténd kapcsolattartasban, felhivja a képzohelyek figyelmét
arra, hogy a tanulok be nem jelentett hianyzasa esetén a hidnyzas tényérol értesitsék
az iskolat,

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

- agyakorlati oktatashoz kapcsol6dd anyagbeszerzésben, értékesitésben.

Felelos:

- aszakmunkésavatd megszervezeseért,

- atanulok dsztondijanak megallapitasaért, ellenrzéséért.

- az iskolai kiallitasok megszervezéséert,

- a Munkaerdpiaci Alap ¢és egyéb szakképzési palyazatok elokészitéséért,

- a munkavédelmi és tiizvedelmi szabalyok betartasaért és betartatasaeért,

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

Dont:
- atanulok gyakorlati képzésével kapcsolatos kérdésekben.

d) A dintések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek
segitik az igazgatot

- igazgatohelyettesek, munkak6zosseg-vezetok, gazdasagi tigyintézok.

Az igazgato Aaltal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak, melyre
tanacskozasi joggal meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje, az alkalmazotti képvisel6 €s az
iskolai szakszervezet tigyvivoje.

7.3. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanykent a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatdnak van, aki e jogat a kovetkezo
teriletre és esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Az igazgato teljes feladat- és hataskdorében
eljarhat annak tartds akadalyoztatasa, illetve
egyeb tavollete esetében, ha a feladat ellatasa
nem tiir halasztast.

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

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az igazgatd
30 napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén.

pedagdgiai (altalanos) igazgatdhelyettes
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8. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

8.1. Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 06, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén:
- az igazgatoi,
- igazgatdhelyettesi
feladatokat ell&ssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az iskola vezetbje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a pedagdgiai
(&ltalanos) igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatohelyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgatdhelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

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

» a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedest igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban felhatalmazést kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben Kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

8.2. A helyettesités rendje

Az igazgatd és helyetteseinek egyuttes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesitées

rendje az alabbiak szerint alakul:

» muiszaki munkakdzosség-vezeto,

» osztalyfonoki munkakdz0sség-vezeto,

» koOzismereti munkakzdsség-vezeto,

» gazdasagi-szolgaltatdi munkak6zosség-vezeto,

» mindségbiztositasi, mérési és értékelési munkakozosség-vezeto,

» tehetséggondozo és -fejleszté munkakozosség-vezeto,

» a leghosszabb pedagogus munkakorben eltdltott jogviszonnyal rendelkezd tanar, aki az
Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskolaban vagy
jogelddjében dolgozik.

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodési jogkorok
gyakorldsara vonatkoz6 jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjér6l kiilon belsé szabalyzat
rendelkezik.

8.3. A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukert, tevékenységiikért. A konkrét felelésségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belso
utasitasnak kell tartalmaznia.
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9. Az iskola k6zdsségei es ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

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

» iskolavezetOség » diakonkormanyzat

> nevelGtestiilet > iskolaszék

» szakmai munkakdzosségek
Iskolai sziil61 szervezet (munkakozosség) 1étrehozasara eddig nem érkezett kezdeményezés,
ezert szabalyozasra sem Kkerllhet sor. Az intézményben iskolaszék és diakénkorméanyzat
mukodik.

9.1. Az iskolaszék
Az iskolaszék véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével 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 elérhetdségiliket az iskolaszék szervezeti és
mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet az iskolaszék koteles nyilvanossagra hozni.

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

- informécios bazis megadasa, tovabba

- amiikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az informécioés bézis megadéasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
mitkodesevel kapcsolatos irat, dokumentum hozzaféresének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak (pl.. véleményezési,
javaslattevd) gyakorlasahoz szlikségesek.
A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd koteles
az iskolaszék mukodéséhez az iskolan beliill megfelelé 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 intezményvezet6 kozotti kapcsolattartas formai:

- szbbeli személyes megbeszélés, értekezletek, tlések,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkorébe tartozé tigyekral,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve az iskolaszék

jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (pl. hatarozatok),
- az iskolaszék altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
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Az iskolaszék és a diakénkormanyzat vezetése, képviseldi az igazgatd kezdemeényezésére
egyuttes Ulést is tarthatnak, ahol azon dokumentumok véleményezését elvégezhetik, melyeket
egyéb jogszabalyok e szervezetek jogkorébe utaltak (pl. pedagdgiai program, intézményi
SZMSZ, hazirend, éves munkaterv).

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhéazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozod Ugyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozd
rendelkezéseket.

10.1. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozo iigyek datruhdzdsa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- aszakmai munkakdzosségre,
a Fegyelmi bizottsagra,
az iskolaszékre vagy a didkdnkormanyzatra.
A nevel6testiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 10.2. pontban meghatérozottak
Kivételével atruhazhatja.

10.2. At nem ruhazhaté hataskorok

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

10.3. Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kdteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkor és az atruhazassal érintett szerv:

Jogkor jellege (dontés, Beszamolas

Megnevezés e, ] Megbizott szervezet TR
g véleményezés stb.) g modja és ideje

a fegyelmi dontés utani
fegyelmi eljaras dontés Fegyelmi bizottsdg | nevelGtestiileti értekezleten
szoObeli tajékoztatas

A Fegyelmi bizottsag 3 tagjat és 1 poéttagjat a tanévnyito értekezleten kell megvalasztani, és
személyiiket a jegyzOkonyvben rogziteni.
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11. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja es mddja, beleértve a

pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a

gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészséguigyi ellatast biztosito

egészségugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

11.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatai
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, miukodtetovel,

- a helyi 6nkormaényzattal,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tamogaté szervezetekkel,

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel,

b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjdléti szolgalattal;

e) az egeszseglgyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozossegekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a helyi miivelddési kozponttal és konyvtarral,
- civil szervezetekkel.

11.2. Egyes kiemelt intézmeényekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

11.2.1. A fenntartdval, miikodtetével valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo
teruletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mukodtetése,

az intézmény mikodéséhez szilikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntarté altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjénak jovahagyéasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzésére és jovahagyasara.

A fenntartoval, miikddtetdvel vald kapcsolattartas formai:

szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszamold,

dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyezteto targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

specidlis informacioszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

11.2.2. A helyi 6nkorméanyzattal, mint tulajdonossal val6 kapcsolat
Az intezmény és a tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki:

az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos lgyek,
biztositasi karesemények,
az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.
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A helyi 6nkormanyzattal valé kapcsolattartas formai:
- az intézmény szakmai beszamolodja az oktatas aktualis helyzetérdl,
- adatszolgaltatas,
- egyeztetd targyaldsokon valo részvétel,
- varosi Unnepsegeken vald részvétel.

11.2.3. Mas oktatasi intezmenyekkel valo kapcsolattartas
Az intézmeny mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturalis, sport és egy¢b jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

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

- rendezvények, versenyek,

- beiskolazési forumok.
A kapcsolatok rendszeressege a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezmenyeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

11.2.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

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

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

Az igazgatd feladata, hogy az iskola szdmara minél tébb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

11.2.5. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmeny kapcsolatot tart:
- a Megyei Kormanyhivatallal,
- aJarasi Kormanyhivatallal,
- mas, az oktatas teruleten Iétrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartas modja a szervek mitkodését meghatarozé jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

11.3. A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez6 teriileten mikodik
egyutt:

- gyogypedagobgiai tanacsadas, - konduktiv pedagdgiai ellatas,

- szakért6i bizottsagi tevékenység, - gyOlgytestneveles,

- nevelési tanacsadas, - iskolapszichologiai ellatas,

- logopédiai ellatas, - a Kkiemelten tehetséges gyermekek,
- tovabbtanulési, palyavalasztési tanacsadas tanulék gondozésa.

A Kkapcsolattartds formait, lehetséges mddjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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11.4. A pedagdgia szakmai szolgalatokkal vald 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,

- atanugy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésenek és dnképzésének segitése, szervezeése,

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

- tanuldtajékoztato, - tandcsadd szolgalat.
A Kapcsolattartds formait, lehetséges mddjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

11.5. A gyermekjoléti szolgalattal és egyeb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megszintetése érdekében:
- agyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézmenyekkel és hatdsagokkal,
- az ifjisdgvédelmi, csalddjogi teriileten mitkddd szolgalattal.
Az intezmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitseget kér,
ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziiksegesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezeése,
lehetové téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

11.6. Az egeszségugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

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

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

A rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ 14. pontja részletesen
targyalja.

11.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségi szervezo, kulturalis és
sporttevékenység jellemzd. Osszetartdo szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
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12. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

12.1. Iskolai rendezvényeink
a) Iskolai és allami tinnepek:
- marcius 15. - iskolai és varosi Uinnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- augusztus 20. - varosi Unnepség az allamalapitas és az allamalapitoé Szent Istvan kiraly
- oktdber 23. - iskolai és varosi Uinnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc
emlékére.

b) Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
- szalagavato (december-januar),
- ballagéas (aprilis-majus),
- szakmunkasavato (majus-janius),
- 1lléssy-nap (ifjusagi nap),
- az llléssy-sirkert gondozasa, koszoruzas marcius 15-én.

¢) Megemlékezések:
- szeptember 15 — oktdber 15. - halaadas napja,
- oktober 6. - aradi vértanuk,
- oktdber 31. - a reformacio napja,
- februér 25. - a kommunista diktattrak aldozatainak emléke,
- aprilis 16. - a holokauszt aldozatainak emléke,
- janius 4. - nemzeti 6sszetartozas napja,
- jalius 22. - a nandorfehérvari diadal emléknapja.

d) Specialis rendezvények:
- pélyavalasztasi kiallitas,
- Illéssy Gasztro Kupa (orszagos ételmiivészeti verseny),
- 1lléssy-bal (az Illéssy Alapitvannyal kdzos rendezésben),
- szakmamegismerd tabor altalanos iskolasoknak,
- nagykun diak sportviadal kétévenkeént,
- Szinek Orszagos Baptista Ki Mit Tud? kétévenkeént.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felel0soket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A
megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonokok az osztalynaplokba bejegyzik.

12.2. A hagyoméanyépoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, illetve ndvelése. A
hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévo
hagyomanyok apolasan tal djabb hagyoméanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok
apolasardl, megdrzésérdl is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkep hasznalataval (zaszlo, cimer,

crer

21



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

Intézményilinkben legalabb 6t pedagdgussal hozhat6 Iétre egy munkakdzosség, de maximum
tiz munkakdzosség. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség
is létrehozhatd, mely esetben a miikodésének rendjét, a vezetd kivalasztasanak rendjét az
érdekeltek kozotti megallapodasban kell meghatarozni.

Intézmenyiinkben a kovetkezo munkakozosségeket hoztuk létre:

- osztalyfonoki munkakdzosség,

- kozismereti tantargyak munkak6zossége,

- miszaki munkakdzosseg,

- gazdasagi-szolgaltatéi munkakdzosség,

- tehetséggondozé és -fejleszté munkakozosség (2015. szeptember 1-jét6l),

- mindségbiztositasi, merési és értékelési munkakdzosség (2015. szeptember 1-jétol).

A munkakozosségek alapvetd feladata: szakmai, modszertani kérdesekben segitséget adjon az

intézményiinkben folyé nevel-oktatd munka tervezeséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez,

0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkako6zosségekben részt vevé pedagdogusok maguk koziil nyilt vagy titkos szavazassal

vezet6t jelolnek, akit az igazgato biz meg 6t tanévre. Meghatarozzak sajat mitkodési rendjiiket

és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve szilkség szerint tartjak.

Hatéarozataikat nyilt szavazéssal, egyszer(i sz6tobbséggel hozzak.

A megvalasztott vezetét a munkakozosség kezdeményezése alapjan az intézmény vezetdje

irasban megbizza a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban, illetve az érvényes

jogszabalyokban foglaltak szerinti feladatok ellatdsaval és meghatarozza a vezetdvel torténd
kapcsolattartas formajat, rendjét, valamint a tevékenységeért jaro potlék nagysagat.

A munkak0z0sség-vezetd feladata:

- atanévre sz6l6 munkaterv, litemterv eldterjesztése, véglegesitése,

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

- az intézmeny félévi és tanévi munkajanak értékeléséhez a szakmai munkakdzosségik
tevékenységérol irasbeli beszamolot készit,

- agyakornoki szabalyzatban foglalt értékelés elkészitese,

- az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségekkel vald egyiittmikodés
kezdeményezése, a lehetoségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalésa,

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

- kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tdmogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét,

- amunkako6zosségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellenbrzése,

- az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kézremiikodés,

- az intézmény munkajarol szO0l6 beszamoldk készitéséhez részanyag szolgaltatasa,
bekapcsolodas az anyag kimunkalasaba,

- elemzesek, értékelések, tsszehasonlitasok keszitese,

- a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoreinek gyakorldsa esetén a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles meghatarozott idékozonként és modon.
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Jegyzékonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktato-neveld6 munkaval kapcsolatos
kérdésekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az intézmény vezetdje
elrendeli. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idépontjat, a jelenlévok
felsorolésat, az ligy megjelolését, a hozott hatarozatot, a jegyzOkonyvvezetd alairasat.

A munkak6z0sség-vezetd ellendrzési feladata:

- munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése,

- szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezese,

- iskolai szintli palyazatokra a tanulok mozgdsitasa,

- a munkak6zosség tevékenysegi korebe tartozd szakkorok, korrepetalasok folyamatos
szinvonalas tevékenysége,

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

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

- apedagogiai programban foglaltak miikddési teriiletiikon vald egységes értelmezéséhez,
végrehajtasahoz, feldolgozasahoz, az ismeretanyagoknak a tanulokhoz torténd
eljuttatdsdhoz, az alkalmazanddé modszerek megvalasztasahoz, az Uj modszerek
megismeréséhez,

- apedagOgusok altal végzett munka targyilagos dnértékeléséhez,

- apalyakezdd és uj alkalmazast pedagogusok munkdjahoz,

- agyakornoki kdvetelmények teljesitéséhez,

- az intézményi dokumentumok és szabalyzatok megismeréséhez,

- az Uj, eredményesebb modszerek megismerésehez,

- az Uj szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz.

A munkakozdsségek jogkorei:
a) Dontési jogkorrel rendelkezik:
- anevelGtestiiletre atruhazott kérdésekben,
- az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
b) Véleményezési jogkdrrel rendelkezik:
- az oktaté munka eredményességének megitélésében, a tovabbfejlodés javaslatrol.
c) Vélemenyét be kell szerezni:

- anevelési-pedagdgiai programhoz,

- az oktatomunkat segité eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkényvek, tanulasi
segédletek kivalasztasahoz.

14. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

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

- az iskolaorvos és

- avédoénd egyittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
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15. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény az R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-
ben az aldbbiak szerint szabalyozza az intézményi védo, 6vo elbirdsokat és a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

15.1. Altaldnos elGirdsok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint szlikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas
stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo, 6vo eldirasokat, ennek keretében a tiizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Védo, ovo elbirasok:

- atanulok egészsege és testi épsege védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- aszakmai képzés soran felmeriild veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhatd magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.

Az iskola védo, 6vo elbirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban vald tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk.

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

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, ovo eldirdsok az adott
helyisegben kifliiggesztésre kertilnek — kuldndsen: sportlétesitmények, tanmihelyek,
szamitdgéptermek esetében.

- Testnevelés 6rara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd, ovo intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl. nyaklanc, ora, gytirii, mobiltelefon stb.

15.2. A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Az intézményvezet6 feladata, hogy:

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

- atandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

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

- az iskoldban keményforrasztéds, iv- és langhegesztes, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivetelével) ne legyen,

- atanuldk elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a haldzat
megfelel6 védelmével,

- atanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

- hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak,
hasznalhassdk a szakképzésben torténd gyakorlati képzés kivételével: villamos
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koszortigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagflirész, korfurész, kombinalt
gyalugép, szalagflirészlap-hegeszté késziilék, valamint jogszabalyban, hasznalati
utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkzok;

- az intézmény tizévesnél id6sebb tanuloi csak pedagogus felligyelete és iranyitasa
mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetkez6 eszkozoket, gépeket: villamos furogep,
barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, €s vibracids csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodoé forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel miikodo,
kettés szigetelésti, un. ,,pillanat”-forrasztépaka, villamos haztartasi gépek (tlizhely,
fozo6lap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasalo, varrdgep stb.), segédmotoros
kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lzemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo),
kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az (izemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo),

- csak pedagdgus felugyelete mellett legyen hasznalhat6 a szamitdgép.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- amindennapos tevékenységik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
tanuldk ne férhessenek hozza,

- javaslatot tegyenek az iskola épuletének és az osztalytermeinek és kozdssegi
helyiségeinek még biztonsadgosabbé tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:
- a munkatertletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,
- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanuldk esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasok kibévitése szintén az igazgatod
feladata.

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

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszelyeztetettekkel. Ennek felelose a gyakorlati képzésért felelds
igazgatohelyettes.

15.3. A szakképzéssel kapcsolatos védo, ovo eldirdasok

A szakképzésben résztvevé pedagogusoknak fokozottan ligyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkezd veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a figyelem-
felkelt6, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét. A tanulokkal minden Uj eszkoz
hasznélata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszelyeket.

15.4. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezetod feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejeben biztositva legyen a tanulok
felugyelete, védelme,
> kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja: iskolankban ez a gyakorlati
képzésért felelds igazgatohelyettes feladata.
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» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gyogyulo sérilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
Kivizsgalasarol,

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

a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzékonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora tanul6 esetén a sziilonek,

» sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik, hogy a baleset az intézmeny fenntartdja felé azonnal jelentésre kerljon,

gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

stlyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

- a halélat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkeztétél szamitott 90 napon beliil a
sérult — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggesben 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 feltind eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

> lehetévé teszi az iskolaszék részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban,

» intézkedik minden tanulobalesetet kovetéen a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortent
balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

A pedagbgusok feladata:

» az intézményvezetl utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezeté utasitasara:
kozremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
Kivizsgalasiban. E balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha a
Kivizsgalas elhlz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

» sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.
Kozremitkodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedesi javaslatot dolgoz ki minden
tanulObalesetet kovetéen a megelGzésre, az igazgatd megel6zéssel Kkapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

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

baleseteket koveto feladatokban.
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16. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomésra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezet6t vagy helyettesét, aki a rendkivili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- afenntartot,
- asziiloket.
b) megtesz minden olyan szlikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kulonosen:
- atlz, a féldrengés, a bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat méas modon akadédlyozo, nehezitd
koralmeény:

- egész napos gazszinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soréan a tanuldk 25 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivali esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

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

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelésérdl, s a sziildk
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulék maximalis védelmét.

17. T4jékoztatas a pedagogiai programrol

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

- a fenntartonal.
b) elektronikusan: - az iskola konyvtéraban,

- az iskola honlapjan.
A pedagdgiai programrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol, az
igazgatohelyettesektdl, valamint az osztalyfonokoktol elére egyeztetett idépontban.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban. Az irashan feltett kérdést6l szamitott legkeésébb 10
munkanapon belul meg kell adni a valaszt.
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18. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (k6z0sséget) a szervezeti
és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az osztalyok sziildi szervezete véleményt nyilvanithat az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Az intézmény vezet6jének feladata az osztalyokban miikodé sziil6i
szervezettel (munkakozosseg) vald egylittmiikodés: a kell6 informacios bazis megadasa,
tovabba a munkakdzosség mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az osztalyokban mukodo sziildi szervezet (munkakozosseg) és az e feladattal megbizott
osztalyfonok kapcsolattartdsa folyamatos, meghivas alapjan részt vesz a kozOsség
programjain, figyelemmel kiséri miikodését. Az osztalyok sziiléi szervezete mitkodési rendjét
sajat maga éallapitia meg. A szil6i munkakozosség az iskolaszékben vald részvétellel
gyakorolja jogait.
A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formdai:

- sziiloi értekezlet,

- egyéni fogadodrak elézetes bejelentkezés alapjan,

- iskolai rendezvények,

- elektronikus naplon és ellenérzé konyvon keresztiil.

19. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras menete. A fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

19.1. A fegyelmi eljarast megelozd egyezteto eljards menete
Az egyeztetd eljaras célja:
- akotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a serelem orvoslasa érdekeben.
A fegyelmi ligy lefolytatdsa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljards lefolytatasanak
lehetGsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedd fél:
- anagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- akiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilo.
b) a kotelességszegéssel gyandsitott tanuld:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanuld, és
- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljarads meginditaséardl szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyandsitott tanulo,
Kiskoru tanulo esetén, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének
lehetségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az €rintetteket az egyeztetd eljarast
vezeté szemeélyre vonatkozd javaslatrol, valamint arrol, hogy a felek més személyt is
javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil0 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
belll irdsban jelentheti be — ha kéri — az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszeges esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.
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Nincs helye egyeztetd eljarasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezését6l szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- és hatdskordk az egyezetd eljdardsban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmeny igazgatoja:
- Dbiztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beltl kulondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

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 egyezteté személyre vonatkozo javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolé értesitesben mar kodzolni kell az
érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az A4ltala
felhatalmazott személy kéri fel az egyezteté eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kdvet6 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban 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,

- kilon-kilon 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
megkildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb 8 nappal elébb
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 rendelkezésre.
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.
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Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kilon-kilon a meghallgatasukon, illetve egydtt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet az
érintettek és az egyeztetd eljardst vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfliggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfuggesztését. A
kezdemenyezésnek tartalmaznia kell:

- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a

fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriljon.

- akezdeményezd altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott iddtartamot.
A fegyelmi eljaras vezetje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfliggesztésérol szolo
dontését irasban megkildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az érintetteket arrol,
hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A fegyelmi eljaras folytatasa
A fegyelmi eljarast, ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt, a sérelmet elszenvedé fél kéri,
folytatni kell. Az eljéras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kerdl sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljaréast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfuiggesztés
id6tartama lejart — meg kell szlintetni. Az eljards megsziintetésére 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
kotelességszegb tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

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

19.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanulé a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmez6 intézkedéseket
kell alkalmazni. A szaktanarok fegyelmez6 intézkedésként szaktanari szobeli figyelmeztetést
adhatnak annak a tanuldnak, akinek magatartasa, fegyelme 6rajukon huzamosabb ideig nem
Kielégit6. Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatarozasanal elsGsorban az
osztalyfénok dont a szaktanarok véleménye kikérését kovetden.
Az intézkedések formai

a) szaktanari szobeli, majd irasbeli figyelmeztetés,

b) osztalyfénoki szobeli figyelmeztetés,

C) osztalyfénoki (irasbeli) figyelmeztetd,

d) osztalyfénoki (irasbeli) int6,

e) osztalyfénoki (irasbeli) megrovas,

f) igazgatoi (irasbeli) figyelmeztetd,

g) igazgatoi (irdsbeli) intd,

h) igazgatoi (irasbeli) megrovas.

30



18.2.1. Az egyes biintetési fokozatok kirovasi sorrendje és a kirovas okai

a) Szaktanari figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanul6t akkor, ha
- zavarja a tanorat,
- aszaktanarral szemben tiszteletlendl viselkedik,

b) Osztalyfénoki szobeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- méar kapott masodik szaktanari figyelmeztetést és Ujabb buntetést kell kiszabni,
- 1smétlodden tiszteletlen viselkedést mutat,
- 1-2igazolatlan o6raja van.

¢) Osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést és tijabb biintetést kell kiszabni,
- sorozatosan tiszteletlen viselkedést mutat,
- 3-5igazolatlan o6réja van.

d) Osztalyfénoki intésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki figyelmeztetést €s tijabb biintetést kell kiszabni,
- 6-10 igazolatlan 6raja van,

e) Osztalyfonoki megrovasban lehet részesiteni a tanul6dt akkor, ha:
- mar kapott osztalyfénoki intést és tjabb biintetést kell kiszabni,
- 11-30 igazolatlan 6rdja van,

f) lgazgatdi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanul6t akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki megrovast és jabb biintetést kell kiszabni,
- 31-50 igazolatlan 6rdja van,

g) lgazgatoi intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott igazgatoi figyelmeztetést és Gjabb blintetést kell kiszabni,

h) lgazgatdi megrovasban lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- mar kapott igazgatoi intést és Ujabb bintetést kell kiszabni,

19.3. Vétkes és sulyos kotelességszegés
A fegyelmezési intézkedések alkalmazédsanak alapelveként az artatlansdg vélelmét, a
méltanyossagot és a fokozatossagot tartjuk szem elétt. Kirivo fegyelemsértés esetén az egyes
fokozatok kihagyhatok. Ha a tanuld sorozatosan ismétlodd fegyelmezetlenségével az egyes
fokozatokat kimeritette, vagy rendkivul sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani. A fegyelmi eljarast koveten irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.
A kiszabhat6 fegyelmi blntetés formai (Nkt. 58. § (4) bek.)

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonésa (szocialis

kedvezményekre és juttatadsokra nem vonatkoztathato),
d) éathelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba (ez utdbbi esetben, ha az
iskola igazgatodja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott),

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) Kizéaras az iskolabol.
Tankoteles tanuldval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy i1smétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles uj
iskolat keresni a tanulonak.
A nevelGtestiiletnek joga van a szabalyszegd tanuldt eltiltani az iskolai rendezvényeken (pl.
fecskeavat0, szalagavatd, ballagas, szakmunkasavato sth.) valé részvételtdl.

31



19.4. Jogorvoslati eljaras

» A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az elséfoku hatarozat ellen a tanulo,
Kiskora tanulo esetén pedig a sziilé nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliill kell az elséfoktt fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz benyujtani.

» A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyitt az tigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

20.1. A hitelesités kovetelmenye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kvetden
hitelesiteni kell.

20.2. A hitelesités modja
Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétol fiiggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, 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

20.3. A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott munkakdroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgato hatarozza
meg.
A hitelesitésre feljogositott munkakorok:
» igazgato,
» igazgatOhelyettesek,
> iskolatitkar,
» gazdasagi ligyintézok.
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21. Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

21.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon belil kilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egyeb elektronikus dokumentumokra.

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

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

21.2. Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alairé az,

- aki intézmény neveében az alairas létrehozd eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevét) lehet hasznalni. Az elektronikus
alaird koteles az elektronikus aléirast Iétrenozd eszkdzzel kapcsolatban minden adatveédelmi
¢s biztonsagi eldirast megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok
jellegéhez kapcsoloddan dont arrol, hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell
miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

21.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba addsaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen Kkivili elektronikus tarolasahoz 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 kiils6 feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén térolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.
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21.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
» Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd
iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald6 szamara a toérélt dokumentum
vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.
» Az elektronikus adathordozon levé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet: torléssel vagy az adathordozé fizikai megsemmisitesevel.
» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

22. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

22.1. Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hataskorok

22.1.1. Altalénos vezetdi feladatok- és hataskorok kozil

Intézmeényvezeto részére meghatarozott
feladat-és hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
0j cimzettje

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

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

- munkavallalék személyi adatainak kezelése

- gazdasagi tigyintézok

b) a tanulo veszélyeztetettséggel dsszefiiggd feladatok kozil
atadott feladat- és hataskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listjanak gsszeallitasa

- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

- a gyermekvedelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

¢) a munkaidé nyilvantartassal Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

- munkaidé-nyilvantartas 6sszesitése, ellendrzése

- gazdasagi tigyintézok

- tavollétek nyilvantartasa

- gazdasagi tigyintézok

- szabadsagok nyilvantartasa

- gazdasagi ligyintézok

d) gazdalkodassal osszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és
hataskorok

- koltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése

- gazdasagi ligyintézok

22.1.2. A kdznevelési feladatokhoz kapcsolddé vezetési felad

at- és hataskorok kozil

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, orarend, vizsgarend készitése

- pedagdgiai igazgatohelyettes

- helyettesitési feladatok intézése

- pedagdgiai igazgatohelyettes

- szakmai versenyek koordinacids tevékenysege

- gyakorlati oktatasért felelds igh
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b) a tankényvekkel, taneszkéozokkel dsszefiiggd feladatok kozil
atadott feladat- és hataskorok

- igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal dsszefiiggd - tankonyvfelelds(0K)
feladatok - kbnyvtaros tanar // - iskolatitkar
- tartds tankonyvek - kbnyvtaros tanar

¢) a pedagogus és diakigazolvinyokkal dsszefiiggd feladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

- didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal

o . - iskolatitkar
selejtezessel, megsemmisitéssel Osszefiiggd feladatok

- pedagdgusigazolvany igenyléssel, adminisztracidval, nyilvan-

, . L N . - gazdasagi ligyintézok
tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel osszefliggd feladat £ glugy

22.2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintéi

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintéi — terjedelmi okokbol —
a jelen SZMSZ-hez mellékletként kertilnek csatolasra. A munkakari leiras mintak — az NKkt.
62. 8 (1) bek. m) alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

23. Egyeb jogszabaly altal szabalyozando 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.

23.1. A tanulok altal az oktatas keretében elkészitett dolgok dijazasa

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

A tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai
tanmihelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és
energiaval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbol a
tanulok kilon juttatdsban nem részesilnek, a befolyt dsszeg (a haszon is) az iskola koltség-
vetésének részeként szolgalja a nevel6-oktatd munka minél eredményesebb megvaldsitasat.

A gazdalkodd szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodd szerv és a
tanulo, kiskoru tanulo esetében a sziilé kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.

23.2. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkdzok

Az Nkt. 63. § (1) bek i) pontja szerint ,,a pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztul hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankdnyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkdzoket.”

Az iskolaval hatarozatlan idejli alkalmazotti jogviszonyban dolgozé pedagdgusok jogosultak
hasznalatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy laptop) abbol a célbdl, hogy véljon
altalanossa az IKT alapszinti ismerete, hasznalata, tovabba konnyen hasznélni tudjak az
elektronikus naplot. Ennek erdekében a pedagdgus atvételi elismervény alairasaval az iskola
rendszergazdajatol atveszi a szamitogépet, s azt az iskolabol Kiviheti, otthonaban tarolhatja,
de anyagi felel6sségvallalassal tartozik az eszkozért. Az igazgatd barmikor elrendelheti az
eszkoz bemutatésat.

A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk0zOk keriilnek biztositasra a tanorai
munkahoz: interaktiv tabla, projektor, rendelkezésre all6 szoftverek.
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24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

24.1. A foglalkozasok célja, a tanuldk részvétele

A tanoran kivili foglalkozas pedagégiai tartalmu, amely a tanulok fejlodését szolgalja. A
tanuldk tanoran kivil iskolai keretek kozott, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kivil folyd
tevekenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi id6t is
érinti — az osztalyfénok javaslata alapjan, az igazgato engedeélyével vehetnek részt. A tanulok
részvetele a tandran kivili foglalkozasokon dnkéntes.

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

24.2. Tandran Kkivlli tevékenységek kore
Tanéran kiviili tevékenységnek tekinthetd a szakkor, a didksportkér, az Onképzdkor,
miivészeti csoport, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirandulas, diaknap.

24.2.1. Szakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi idén kiviil szervezhet6k és 1-2 tanoran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezetd késziti el
és az igazgatd hagyja jova. A szakkort iranyitd felnétt dolgozot az igazgatd bizza meg. A
szakkdr vezetdje az eldirdsok szerint naplot koteles vezetni. Az inditand6 szakkorok szamat a
diakok érdeklddése és az iskola koltségvetési lehetésége szabjak meg.

24.2.2. Kirandulasok

Foglalkozasi idon tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak elOzetes
engedélyével szervezheto.

A kirandulasokat a diakképviseldkkel, az osztaly sziil6i k6zosségevel kozosen, a tanulok és a
sziil6k elfogadhato javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

A kirdndulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz 15 tanuloként 1 kisérét biztositani
kell.

25. A felnottoktatas formai

25.1. Felnottoktatas
Az intézményben 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 oktatds munkarendje szerint 9-11. vagy

szakkozepiskola Ksz/11 - Ksz/12. évfolyamon

25.2. Felnottképzés
Feln6ttképzést az alapitd okirat alapjan lehet szervezni iskolarendszerben ¢€s iskolarendszeren
kiviil. Tanfolyamok szervezésére igény szerint van lehetdség. Az inditasrdl az igazgatd dont.
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26. A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint
az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje,
a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

26.1. A didkOnkormdnyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezeték kOzOtti
kapcsolattartas formaja és rendje
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytlés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartds soran:

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

- a dokumentumok ertelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

- megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény milkodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményet figyelembe veszik az intézmény
mitkodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések sorén.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdemeényezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, 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
kérdéseket érinti,

- gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

» Az iskolai vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgus. A tanulok véleménynyilvanitasanak lehetové
tételéért a DOK segitd tanar felelds, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza.

> Az iskola igazgatdja minden hét hétféjén 14%° — 14%° 6ra kozott vagy eldre egyeztetett
mas idépontban a didkdnkormanyzat képviseletében eljaréknak fogad6idét biztosit.

26.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az iskola az aldbbiak szerint biztositja a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételeket:

- adiakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi tdimogatésat.
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A didkonkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: faliljsagok
tetsz6leges feliilete, iskolaradio, dokumentumok sokszorositasdra alkalmas eszk6zok
(féenymasold, nyomtatd).

A didkdnkormanyzat tamogatésa: az intézmény altal a szaméra kijel6lt helyiséget és
berendezéseit térités nélkil hasznalhatja.

26.3. Azok az iigyek, melyekben a didkéonkormdnyzatot a szervezeti és mitk0dési szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel

Az intezmény — az R. 120. § (5) bekezdes g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a didkdnkormanyzatot e szabalyzat véleményezési
joggal ruhazza fel. A didkdnkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjdn — megillet6 tovabbi
véleményezési jogokat nem hataroz meg az intézmény.

27. 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 sportkor mikodését. 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 koteles 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 vezetese 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  foglalkozdsok, a sporteszkdzok beszerzési koltségeinek, a versenyek és
sportrendezvények koltségeinek finanszirozasara.

» A sportkor javaslatot tehet az intézmeny vezetése szamara:

- amiukodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
- afeladatok ellatashoz szlikséges eszk6zok, feltételek megteremtésére, javitasara.

» A sportkoroknek egyiitt kell mitkodniiik abban, hogy:

- amindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

» A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozésokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrdl a belso
szakmai ellen6rzés targya is.
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28. A gyakorlati képzest folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formai és rendje

28.1. A kapcsolattartds célja, a képzohelyen valo megjelenés szabalyai

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

0sszhangjat, a szakmai és vizsgakdvetelményekben szereplé kovetelményszintek elérését.

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

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

szabalyozza.

A képzoéhelyekkel valo kapcsolattartas célja, a tanulok szakmai gyakorlati képzésének és a

szakmai kovetelmények minél magasabb szintii teljesitésének segitése. A pedagdgusoktol

elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkozo torvények kell ismeretében tegyék feladatukat.

Munkajukat agy kell végezniiik, hogy a képzéhelyek érezzék a segit6 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 €s a
gyakorlati képzés menetét.

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

» A latogatas ecls6sorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érinté kérdések
Osszehangolasara, valamint a jelenlét és a tavolmaradas igazolasainak dokumentalasara
irdnyulhat.

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

28.2. A képzést folytatatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje

» A gyakorlati képzést folytatokat, szervezOket be kell avatni minden olyan intézményi
dontés elokészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati
képzés folytatojanak, szervezdjének képvisel6jét meg kell hivni azokra az értekezletekre,
melyeken szdba kerlilnek a gyakorlati képzés olyan vetiletei:
- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezéknek van,
- melyek hatassal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

» Napi kapcsolattartas a kommunikacios eszkdzok segitsegével (telefon, e-mail, levél).

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

> Ertékeljiik és elismerjiik a képzéhelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

» Segitjiik a képzo6hely és a sziil6k kozotti kommunikaciot.

» Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetdségeket, és informaljuk
a képzohelyeket a lehetdségekrol.

» Egyilittmkodés a gyakorlati képzés belsé szakmai ellendrzésében.

A gyakorlati képzést folytatod és szervez6 jogosult az intézmeny 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 munkak6zosségek vezet6i és tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatdrozott szintli kapcsolattartdsra a képzohelyekkel, az
alabbiak szerint.
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Az igazgato feladatai:
» Megismeri és megfeleld szintl targyalasokat folytat a képzdhely vezetdivel.
> T4jékozadik a tanulok képzésének szakmai hatterér6l, feltételek meglétérdl.
> Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egyéb megallapodasokat.
> Kijeldli a tertlettel napi kapcsolatot tartd pedagogus személyét.

A pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes feladatai:
» Kidolgozza ¢és tajékoztatast ad a képzohelyek szamara 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 képzéhelyekkel.
» Elokésziti és koordinalja a tanuldszerzodések és képzési megallapodasok megkotéséhez
szlikséges adatok beszerzését.
> Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekeéri a sziikséges igazolasokat.
» Téajékoztatja a képzohelyeket a tanuldkat érint6 fontosabb valtozasokrol.
» Segiti a tanulokat a képzoéhely kivalasztasaban és az oda valé eljutasban.
» Egyezteti a szintvizsgék és szakmai vizsgak idOpontjat, helyszineit.
» Megszervezi a vizsgara valod felkészités kiegészitd képzését.
» Kiadja a kotelezd és a képzohelyek altal kért igazoldsokat.
» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, munkakoriilményeit.

A munkakozosségi vezetok és szaktanarok, szakoktatok feladatai:
> Egyezteti a szakmai és vizsgakdvetelményekben meghatarozott feladatok oktatési
tematikajat.
» Figyelemmel kiséri a tanuldok szakmai fejlédését, és észrevétel esetén tajékoztatja a
gyakorlati oktatésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:
> A tanulok ellenérz6 konyvében ellenjegyzi a tanuldk jelenléti igazolésait, 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.

28.3. A gyakorlati képzés rendje

> Altalaban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6% 6ranal korabban nem
kezd8dhet és este 22% 6rakor be kell fejezédnie.

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

> A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakozi sziinetet a képzési idén
belul kell biztositani.

» Az 0Osszefliggd 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 id6t ardnyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan terlleten torténik, ahol a gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban allé
munkavallalokat is rovidebb munkaiddben foglalkoztatjak.
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29. A tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

29.1. Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirasok

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.

29.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

> A feladatok ellatésa a kovetkezok szerint torténik:

- Az intézmény vezet6je gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusadgvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

- A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok ecleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

» Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusag-
vedelmi feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra kertljon.

» A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s nevét, elérhetéséget ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdet6tabléjara.

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

» Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést az észlelovel, a gyermek, tanulo osztalyfénokével, a gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelossel. A veszélyeztetés tényallasanak tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett
tanulo.

29.3. Intézkedések
Ha a tanulé védelmében indokolt az igazgatd, illetve utasitidsa alapjan a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattdl,

- az ifjusagvédelem teriiletén mitkk6do szervezettdl, hatosagtol,

- az oktatasligyi kozvetitdi szolgalattol.
Az oktatasligyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a
feladat ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanulé tekintetében a tanulo testi-lelki egészségét
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 szlirOvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanul6, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

29.4. A veszelyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felels, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel Kkisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hatésagokkal.
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30. 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 kényvtar SZMSZ-ét. A konyvtar SZMSZ-ét kiilon melléklet tartalmazza.

31. Mellékletek

31.1. Az intézmény szervezeti felépitése

31.2. Munkakéri leirds-mintik

31.3. Az iskolai konyvdr szervezeti és mitkidési szabdlyzata
31.4. Kozérdekii adatok kiozzétételi szabdlyzata

31.5. Adatkezelési és titoktartdsi szabdlyzat

32. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvinossiga

Az iskolank a hatdlyos szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola honlapjan kézzéteszi
(www.illessy.sulinet.hu).
Az érdekl6d6k szamadra az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek tajékoztatast adnak.

Hatdalybalépés: 2016. szeptember 1.

Kisujszallés, 2016. aprilis 12.

Toldi Attila

igazgato

42



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

33. Zaradékok

Nyilatkozat

Az llléssy Séndor Baptista Gimndzium, Szakkozépiskola és Szakiskola Iskolaszéke
képviseletében €s felhatalmazasa alapjén al4irasommal tanusitom, hogy az Iskolaszék a 2016.
aprilis 8-4n megtartott iilésén az SZMSZ modositasat megtrgyalta, azzal egyetértett, s
tamogaté véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

Kistjszallas, 2016. aprilis 12. 5 &
Bikki Kdalmanné
az iskolaszék elnike

Nyilatkozat

Az llléssy Sandor Baptista Gimndzium, Szakkozépiskola és Szakiskola Didkénkormanyzata
képviseletében €s felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Didkénkorményzat
a 2016. aprilis 8-an megtartott iilésén az SZMSZ mddositasat megtargyalta, azzal egyetértett,
s timogaté véleménnyel elfogadésra és j6vahagydsra javasolja.

Kisujszallas, 2016. aprilis 12. \ ‘
? v $oraim O Qo
Kovacs Krisztina
diakonkormanyzati vezetd

Nyilatkozat

Az llléssy Séandor Baptista Gimndzium, Szakkozépiskola és Szakiskola Nevelétestiilete
képviseletében ¢s felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Nevel&testiilet a
2016. aprilis 12-én megtartott {ilésén az SZMSZ modositasat megtargyalta, azt elfogadta és
jovahagyasra javasolja.

Kisujszallas, 2016. aprilis 12.
J ’ ( (; fél J@ﬁfﬂi
Ad ; i
alambos Orsoli;g ?
nevelétestiilet képviseletében

Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében — a
nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) bek. i) pontjdban kapott
felhatalmazas alapjan — az Illéssy Sandor Baptista Gimnéazium, Szakgimnazium ¢&s
Szakkozépiskola szervezeti €s milkodési szabalyzatat a mellékletekkel egyiitt jovahagyom.

Budapest, 201G, ..ocrmumsirnn
P H.

Szenczy Sandor
elnok



Jegyzokonyv

A nevelétestiileti értekezlet ideje €s helye: 2016. 4prilis 12., az Arany Janos utca 1/A szam
alatti f6épiilet 12-es szamu tanterme.

A nevelétestiilet hatdrozatképességéhez sziikséges létszam: 18 6
Jelen van: 32 {6 a jelenléti iv szerint
A szavazas eredménye:

» Elfogadta: 32 6

» Nem fogadta el: 0 {6

» Tartézkodott: 0 {6

Hatarozat

A nevel6testiilet 2016. aprilis 12-ei iilésén 4/2016. (IV. 12.) szdm hatarozataval az SZMSZ-t
— annak valamennyi mellékletével — egyhangtlag elfogadta.

Kisujszallas, 2016. aprilis 12.

(ol CL —

~Galam sol a R Toldi Attila

\ gyzékonyvvezetd . igazgato
g



lliéssy Sandor Baptista Gimnazium,
Szakkozépiskola és Szakiskola
£ 5310 Kistjszdllds, Arany Janos utca |/A 6= Pf: 88
W/ fax: +36-59/321-329
& illessy@illessy.sulinet.hu
www.illessy.sulinet.hu
OM: 201732

Jelenléti iv

Késziilt: a 2016. aprilis 12-én megtartott neveldtestiileti értekezleten

Név Alairas
1. | Ari Katalin ko Tl odv il
2. | Bagdanyné Szél Zsuzsanna Bo ot B Banpmiiia
3. | Bikki Kélméanné ke’ %Lf—i
4. | Borék Imre ,’\ Bk {M
5. | B6gos Jend iskolalelkész wi.,wfﬁw; 7‘«,&(
6. | Demeter Istvan %W / T
7. | Duli Annaméria - : ‘ .
8. | Farkas Zoltan FGoolion 0 bbse
9. | Galambos Orsolya @jﬂw%? p C)ﬁaﬁl-
10. | Garaguly Janos (/ % \/\ JJTN\J«\ U
11. | Hajdu-Réfis Tamas A
12. | Hidvéginé Kuliga Gyongyi A { R ,Z{\,L; Cin
13. | Horvath Eva Kaldly & 7
14. | Kovacs Krisztina oL oyl g (.,
15. | Lévai Janos Yy F—r—
16. | Mérta Istvan Ut Mo c
17. | Maszler Janos Mpisl.o A e s
18. | Megyeri Istvan WY AN c/
19. | Monoki Kélméan w,w_}g‘ g
20. | Monoki Kalménné whaped. Tleie.,
21. | Oroszné Gurban Anna 1Yo wltan tavol \
22. | Radai Maria Prle R\
23. | Radics Zoltan ,tfé&%
24. | S. Nagy Karoly i |\\‘Kyl[ ?Q‘«r:‘ﬁj
25. | Somogyiné Harmati Angéla o o :d v A
26. | Szab6 Karoly (1(}{\&/‘*’:\
27. | Szidey Istvan \‘“\1 e
28. | Szidey Szilvia S _cu\é Sltota
29. | Toldi Attila Y R
30. | Toth Laszlé @g& LLS)@
32. | Toros Agnes e A@«ﬂjq
33. | Varga Aniko Uz 5 e "
34. | Vigh Lajos T S —

7



@baptlsta

nevelés-oktat Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében -
a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. i.) pontja alapjan — az Illéssy
Sandor Baptista Szakkozépiskola és Szakiskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat
jovahagyom.

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Budapest, 2016. majus 25.

..........................................

Szenczy Sandor
elndk ..

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy; Székhely: | | | | Budapest, Budafoki it 34/B; Postacim: Budapest, 1391 Pf.241; Tel:+36 -1- 466-5978; Fax: +36-1-365-6406;
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Szamlaszam: UniCredit Bank 10918001-00000074-10810001
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Pedagogus munkakodri 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

Legfontosabb feladata: tanuldi személyisegének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi/szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.

Neveldi tevékenysége és életvitele

mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,
csaladkdzpontu szemléletet kepvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
kollégairol, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a Kkollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi,

szlikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado6 didkokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kivul 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 megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a tanitasi drakat pontosan megtartja,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

munkaidejenek beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett drarend részletezi,
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidodt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tal,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitdsi oréra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
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 kdvetéen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az
orardl hidnyz6 vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a pedagdgiai programban
meghatarozott érdemjegyet ad minden tanitvanyanak,

Osszeéllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
1d6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnél a
kijavitast kdvetd 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 szakteruletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein,

fogaddorat tart az igazgato altal Kijelolt osztaly-sziil6i értekezletek idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét 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 beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi, osztalyozo és
kilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

szakszerl helyettesités esetén szakszerl orat tart,

elézetesen tervezett hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
Kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszk6zok, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelmeért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zdsség altal meghatarozottak szerint,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozd konferenciat megel6zden lezarja a tanulok 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 Kkollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve ai
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

minden tanév elsé oOrajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, ill. ezt
kovetéen a jogszabalyban rogzitett modon az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja.



Pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes kiegészité6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg 6t tanév idétartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Szemelyi vonatkozasu jogkore

Az igazgatét, annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti, az igazgatd els6 szamu
helyettese. Munkajat az ervenyes jogszabalyok és az igazgato utasitasa alapjan végzi. Iranyitja
¢s ellendrzi a kdzismereti és a szakmai elméleti tantargyak oktatasat, munkakozosségeit.

1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellendrzi és értékeli az elméleti tantargyakkal ¢és
munkakdzosségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,

e vezeti és iranyitja a tandran- és az iskolan kiviili nevelémunkat,

e Dbiztositja a tanév rendjéhez kapcsoldédd tanugyi dokumentumokat és ellatja az
adminisztrécids tevékenységek felligyeletét.

2. Feladatai

2/a Pedagogiai munka szervezése

e kozismereti és szakmai elméleti oktato-nevel6 munka segitése, iranyitasa, ellenorzése és
értékelése,

e az igazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv, illetve a bels6 ellenbrzési terv szerint a
kdzismereti-, osztalyfoénoki és szakmai munkakozosségek segitése, iranyitasa, ellenérzése
és értékelése: a munkakozosségek foglalkozasainak rendszeres és folyamatos latogatasa
tevekenységlk szinvonalanak emelése, onallosdguk fokozasa, a tantargy-pedagogiai
kultdra hatékonysaganak novelése,

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6 kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,

e az iskolai felzarkoztatds és szintre hozas rendjének megszervezése, ellendrzése ¢és
értékelése,

e akorrepetalasok szervezése, ellenérzése,

e kapcsolatteremtes és —tartas a szaktanacsadokkal, a sziilokkel, az iskola kiilsé partnereivel,

e tehetséggondozas szeélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok és érdeklodési
korok szervezése, ellendrzése, tantargyi-tanulmanyi versenyek iskolai, megyei, megbizés
esetén orszagos szintii forduldinak szervezése, lebonyolitasa,

e (sztonzes tanuldi palydzatokon valo részvételre, palyamunkak készitésére,

e modszertani és szaktargyi ertekezleteket tart,

e a meglévod elméleti szaktantermek ellendrzése, kiilonos tekintettel a szemléltetbeszkoz-
allomany gyarapitasara, kihasznalasara,

o iskolai tinnepségek szervezésének, koordinalasa, ellendrzése,

e az osztalyfénoki nevel6-oktatd munka, a munkak0zOsségi tevékenyseég szervezése,
tervezése, irdnyitasa, ellendrzése és értékelése,

o lehetdség szerint szocialis segély kiosztasanak megszervezése egylittmiikodve az érdek-
vedelmi szervekkel és az ifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagogussal,

e Dbizonyitvanyok és anyakonyvi lapok ellenérzése, aldirasa killon utasités szerint,

e aziskolai értekezletek szervezésének, elokészitésének segitése,

e Kkozremikodés az iskolai munkarend és fegyelem biztositisaban. Az osztalyfonoki
munkakz0sség - a szakoktatoi pedagdgus-kozosséggel egyiittmitkddve — hatarozottan
Iépjen fel az iskolai rendet és fegyelmet sérté tanulokkal szemben (Hazirend betartatasa),

e félévente irasos beszamolot készit tertiletének munkajarol az igazgato szamara,



az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal az iigyeletekbdl, ellendrzésekbdl az iskolat
érintd egyéb feladatokbdl. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos (igyben
hagyhatja el. Ennek okat és tavollétének varhaté idotartamat elézetesen bejelenti az
igazgatonak,
részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad teriiletének aktudlis
problémairdl.

2/b Tanoran- és iskolan kivili tevékenység

az iskolai sportmunka iranyitasa, ellenorzése, értékelése,

lehet6ségeihez mérten palyazati tevékenységével segiti az iskola targyi, személyi
feltételrendszerének és mddszertani kultirgjanak fejlesztését. Kulonos figyelmet fordit a
tanulokat kozvetleniil érintd palyazatokra.

vezetdje az iskola feln6ttképzési tevékenységének,

2/c Tanlgyi dokumentumok kezelése

tantargyfelosztds, Orabeosztdsi  lapok, TIK-lapok elkeszitése, helyettesitések
megszervezése, az orarend elkészitése,

megszervezi €s ellendrzi a tanari ligyeletet,

megszervezi és irdnyitja a szakmai helyettesitéseket,

elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakozosségek tagjainak tanmenetét. Feliigyeli
a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast,

kdzismereti terlletén az érettségi vizsgakat megszervezi és lebonyolitasaban
kozremikodik,

szakmai elmélet terliletén a szakmai zarOvizsgakat megszervezi és lebonyolitasaban
kozremukodik,

javito- és osztalyozo vizsgak szervezese, lebonyolitasa, ertékelése,

osztalynapldk/e-naplé rendszeres ellenérzése, a tapasztalatok ertékelése,

bizonyitvanyok és anyakonyvi lapok ellendrzése, alairasa kilon utasitas szerint,

segitséget nyujt az iskolatitkarnak a tanévnyitd és szakvizsga, statisztika elkészitésében,
valamint az osztalynévsorok kialakitasaban.



Gyakorlati oktatésért felelos igazgatohelyettes kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg 6t tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Szemelyi vonatkozasu jogkore

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes az igazgaté masodik szamu helyettese.

Az intézet igazgatdjanak és az els6 szamu igazgatohelyettesének tavollétében (szabadsag,
betegség, kikildetés stb.) az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

Munkajat az érvényes jogszabalyok és az igazgatOo utasitasa alapjan veégzi. Iranyitja és
ellenérzi a szakmai gyakorlati tantargyak oktatasat, munkakdzosségeit.

1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, irdnyitja, segiti, ellendrzi és értékeli a gyakorlati tantdrgyakkal és
munkakdzosségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,

e megszervezi —a munkak0zosség-vezetok kozremiikodésével — a beiskolazasi munkat,

e vezeti és irdnyitja az iskola munka-, tiiz-, vagyon- és kdrnyezetvedelmi tevekenységét.

2. Feladatai

2/a Pedagdgiai munka szervezése

e részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban és vegrehajtasaban,

e tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli és iranyitja a szakmai gyakorlati pedagogiai munkat,

e eldkésziti a tantargyi, a szakképesitd, a mindsitd €s szintvizsgakat. Gondoskodik a vizsgak
¢és a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasanak technikai, miiszaki hatterérdl,

e segiti a miiszaki- és gazdasagi-szolgaltatasi munkakdzosségek munkajat,

o szilkség esetén — nevelGtestiileti értekezleten — a miiszaki teriilet személyi és targyi feltéte-
leir6l, miikodésérdl beszamolot tart, s javaslatot tesz a jelentkez6 feladatok megtételére,

e Vezetdi értekezleten beszamol az aktualis feladatokrol, teriilete munkajarol,

e aktivan részt vesz az aktualis koltségvetés elokészitésében,

o figyelemmel kiséri a palyazatokat. Az intézményre vonatkozo, a szakmai targyi feltételek
javitasat szolgald palyazatokat szakért6 kollegak bevonasaval elkésziti,

e figyelemmel kiséri az 0j szemléltetd eszk6zok és oktatasi dokumentumok megjelenését,
ezeket az iskola lehet6ségeihez mérten megrendelés atjan biztositja a szakoktatok részére,

e az igazgatoval egyeztetett, ill. a bels6 ellendrzési tervnek megfelelé oralatogatasi terv
szerint latogatja a gyakorlati oktatdk, tanarok orait,

e (sszehangolja, 6sszehangoltatja a szakmai elméleti es gyakorlati oktatas tanmeneteit,

e rendszeresen ellendrzi a szakelméleti tanarok és a szakoktatok egyiittmiikodését,

e a tanmihelyre vonatkozo a szaktantermi fejlesztési elképzeléseit egyezteti az altala
kdzvetlendl iranyitott dolgozdkkal,

e naprakész tanmiihelyi, gazdalkoddi tanul6i nyilvantartast vezet. Kezeli a gazdalkodoi
képzohelyekkel kapcsolatos taniigyi dokumentumokat.

2/b Pélyavalasztas, beiskolazas

e atanuldlétszam megtervezését elfogadasra el6terjeszti az igazgatonak,

e szervezi és iranyitja az iskola palyavalasztasi tevékenységét (nyilt napok, palyavalasztasi
kiallitasok, szakmamegismertet6 tabor stb.),

e iranyitja iskolank részvételét a kiillonboz6 palyavalasztasi értekezleteken, ebbe bevonja a
tantestulet tagjait,

e iranyitja és ellendrzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciés munkat,



e 0sztalyba sorolasi tervek készitésével kozremiikodik a tanév el6készité munkaban,
e kapcsolatot tart a palyavalasztast iranyitd megyei intézmenyekkel, altalanos iskolakkal,
gimnaziumokkal, szakkdzép- és szakiskolakkal.

2/c Munka-, tiiz-, vagyon- és kdrnyezetvedelmi tevékenyseg

o elkésziti/elkészitteti és naprakész Allapotban tartja a munkavédelmi szabalyzatot,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez6 szemlék, bevizsgalasok, bejarasok idépontjat,
ezeket szervezi, vezeti,

e megszervezi az Uj dolgozék biztonsdgtechnikai vizsgajat, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri az id6szaki vizsgakra illetve oktatasra kotelezettek vizsgan/oktatason
vald megjelenését,

e kapcsolatot tart az iskola miikodését ellendrzd kiilsd szervekkel, azok megallapitasai
szerint az igazgatdval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez,

e meghizés alapjan részt vesz az iskolaban folyo leltarozasi feladatokban, ellenérzi a
selejtezési folyamatokat, az elkésziilt selejtezési jegyzOkonyvet,

e javaslatot tesz/elkésziti az éves karbantartasi, felujitasi tervet (épdilet, berendezes, eszkoz,
gép stb.),

e gondoskodik a vagyonvédelemrol.



Munkakdzdsség-vezetd pedagogus kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg 6t tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

Osszeallitja — a munkakdzosség tagjaival egyutt — az iskola pedagdgiai programja és éves
munkaterve alapjan a munkak9z0sség éves programjat,

irdnyitja a munkakdzosség tevekenysegét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért,

maodszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd oOrakat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

véleményezi a munkakozOosség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi 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 munkako6zosség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdeményezhet az igazgatonal,

allasfoglalasaival kepviseli a munkak6zosséget az iskola vezetdsége eldtt €s az iskolan
kivdl,

ismerteti az igazgat6 dontéseit a munkakdzosséggel és gondoskodik azok végrehajtasarol,
Osszefoglalo értékelést, elemzést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet, illetve igény alapjan a vezet0ség szdmara,

kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzd- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatjia a munkakozosség
tagjait.

2. Egyéb feladatai

]

az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka hatékonysdganak fokozéasa, a tanulmanyi
eredmeények javitasa,

palyazatok figyelése, azok elkészitésében valo részvétel,

az igazolatlan hidnyzéasok csokkentése,

a kdzos kompetenciateriiletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,

az iskola egyéb munkakdzosségeinek tevékenységének jobb megismerése, munka-
kozosségi egyiittmiikodések segitése

a neveldk pedagdgiai €s modszertani tapasztalatainak bovitése, az egylittgondolkodas
segitése.

. Egyiittmiikodé tevekenysége

a nevel6testilettel,

a pedagdgiai (altalanos) igazgatohelyettessel,

a gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettessel,

az iskola egyéb munkakdzosségeivel,

az ifjisadgvédelmi tevékenységet segité pedagdgussal,
a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogussal,



Osztalyfonok kiegészité munkakori leirasa

A Kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1

N

. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényt €s a veszélyeztetett didkok névsorat,

az o0sztalyfonoki munkakozosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolodassal
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 jelzé- és tdmogato rendszerének
mikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban,

a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, mely alapjan a tevékenysegét
szervezi,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
¢évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélesein es értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: a naplo, beirasi
napld, torzslap, bizonyitvanyok egyezOségére. Anyagi feleldsségvallalas 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
diakdnkormanyzati képviselGivel,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

az osztalyozO konferenciat megel6z6en legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

elOkeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

kozremikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢és
elbiralasaban,

hagyomanyos iskolai  rendezvényeken  (llléssy-nap, fecskeavatd, szalagavato,
szakmunkasavato stb.) lebonyolitasaban tevékenyen részt vesz osztalyaval az el6készit6-,
szervez6- €s megvalositd munkakban,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat
(tanuloi jogviszony, a bejarok, kollégistak stb. adataiban bekdvetkez6 valtozasokat).

. Ellenorzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésat, elvégzi a sziikséges
értesiteseket,

dokumentaltan, irott {izenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az o0sztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld kéréara.



()

. Kiilonleges felelossége
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az igazgaté-
helyetteseknek.
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Didkonkorméanyzat munkéjat segité pedagogus kiegészité6 munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: diakmunkat segit6 tanar
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg 6t tanév idétartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e atanuldk segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,

e konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tanacsot ad a problémak megfogalmazasi madjara,
élettapasztalataval potolja a tanulok e teriileten mutatkoz6 hianyat,

e megteremti annak lehet6ségét, hogy a demokracia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és
gyakoroljak a tanulok,

e évente egyszer vagy rendkivili esetben diakkozgytilést hiv 6ssze,

e adidkok Otleteit irasba foglalja, s azt id6ben koordinalja,

e valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

e atorvény szellemében felelésen kezeli a diakdnkormanyzat vagyonat (amennyiben van),

e segiti és koordinalja az iskolaradié miikodését és a falilljsdgok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

e (sszhangteremtésre torekszik a tantestilet és a didkok kozott,

o diakélettel kapcsolatos informacids rendszer kialakitasa, mukodtetése (falitjsag,
iskolaradio, eseti megbeszélések stb.),

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

e ,hédzon Kkivili” Kkidllitasra, szinhédzlatogatasra, aktualis varos rendezvényre torténd
mozgosités (a szervezéshe és lebonyolitasha az aktuélistol fiiggden az osztalyfonokoket
vagy a szaktanarokat is be kell vonnia).

()

. Egyiittmiikodo tevékenysége
a nevelotestiilettel,
az altalanos igazgatohelyettessel,
a gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettessel,
az iskola munkakdzosségeivel,
az ifjusagvédelmi tevékenységet segitd pedagogussal,
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Gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet segité pedagogus
kiegészito munkakori leirasa

A Kiegészité munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatasa: az igazgato bizza meg 6t tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Feladatai a tanul6i kdzdsségben

o feladatat az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint vegzi,

e a veszelyeztetett es a (halmozottan) hatranyos helyzeti tanulokrol felmérést készit
osztalyfonok segitségével, kozremitkodésével, ezekrdl nyilvantartast vezet,

az

o folyamatosan egyeztet az illetékes gyermekjoléti szolgalattal, felkérésre részt vesz az eset-

megbeszéleseken,
e gondoskodik az esélyegyenldséget biztositd feladatok ellatasarol,
e tanacsadast tart a tanulok szdméra,

o dallandd tagja a fegyelmi bizottsagnak, részt vesz a tanuld ellen inditott fegyelmi

eljarasokon,

e informalddik a szocialis ellatasokrol (ingyenes étkeztetés, tankonyvellatds, tankényv-

tamogatas stb.),

e anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast
a tanul6 laké-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepulési
onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa céljabdl,

e szilkség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd

nyujtasara,

e az osztalyfonokokkel kozosen figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat,

megprobalja felderiteni azok hattereét, segit azok megel6zésében, megsziintetésében.

. Atanari kdzosségben végzett feladatai
e javaslatot tesz az iskola altalanos prevencids tevékenysegére,

e felel a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai

koordinalasaért,

e a tovabbképzéseirdl informdlja a nevelOtestiilet tagjait, felhivja a pedagdgus kollégak

figyelmét az aktudlis irodalomra, el6adasokra,

o figyelemmel Kiséri a palyazatokat, ezeket a nyilvanossag elé tarja, illetve sziikség esetén

elkésziti a kivant palyazatot,
e megeldzd ¢és felvilagositd eldadasokat szervez (a drogszolgalat, a rendorség,
csaladsegit6 segitségével eldzetes igényfelméreés alapjan) az osztalyfonoki orakon,

a

e beszamol munkajarol, munkajaval kapcsolatos terveir6l, problemairdl feletteseinek,

esetenként a neveldtestiileti értekezleteken is.

A szulok korében végzett feladatai
e iskolai forumokon tajékoztatja a sziiloket ifjusagvédelmi teend6irdl, fogadoorairol,

e az iskolaban a sziilok szdmdra is jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi

feladatokat ellato fontosabb intézmények cimét és telefonszamat,
e indokolt esetben részt vesz a tanuld kdrnyezettanulmanyanak készitésében,
o sziikség szerint tanacsokat ad a sziiloknek.
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Gydbgypedagdgus munkakoari leirasa

A munkakdr megnevezése: gydgypedagogus tanar
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1.

Neveloi tevékenysége és életvitele

mindennapi neveldi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak 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
informécidkat, az iskolaval és munkéajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,

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 légkdr megteremtésében, 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 tanuldinak a habilitacios, rehabilitacios egyéni
és/vagy csoportos gyogypedagogiai fejlesztést, funkcionalis képességfejlesztd programok
kilon alkalmazéasaval, a fejlesztések soran tanultak elmélyitésével szolgéalja az
eredmeényes iskolai elémenetelt,

terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval valo kozvetlen foglalkozasokon, egyéni
fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgalo orakeretben,

megszervezi a habilitacios, rehabilitacios egyéni és kiscsoportos fejlesztést,

kozremiikddik az integralt nevelés, oktatas keretein beliil, a tanitdsi orakba beépiild
habilitacids, rehabilitdcios fejlesztd tevékenység tervezésében, s az ezt kovetd
konzultacidban,

kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetesere: hatarozatok,
felterjesztések, BTMN- és SNI-dokumentacio. Az iskola sajatos nevelési igényil
kapcsolodo tigyviteli, dokumentacios tevékenységeket a hataridok betartasaval végzi.
Anyagi feleldsségvallalas terhe mellett viseli ennek feleldsségét,

ellendrzi, és szovegesen ¢értékeli a tanulok fejleszté foglalkozasokon nytjtott
teljesitményeét félevkor, tanév vegén és szlikség esetén,

tanitvanyai szdmara visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara iranyuld
pedagdgiai tevékenységet,

feladata az intézmény es a kdzismereti munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett érarend részletezi,
a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eltt koteles a
munkahelyén tartdzkodni,
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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 naplot, nyilvantartja az
orardl hidnyz6 vagy késé tanulokat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszelésein, a konferencidkon, a munkakdzosség
megbeszélesein és értekezletein,

fogaddorat tart az igazgato altal Kijelolt osztaly-sziil6i értekezletek idépontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, 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,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszk6zok, konyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkoztatasat,
részt vesz az ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart a tanuloi osztalyfénokeivel, a pedagogusokkal, a sziilokkel,
illetve a tanuldkat fogadd/kezeld mas szakemberekkel.

Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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,

minden tanév elsé orajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, az oktatast
dokumentalja,

részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézmeényvezetés/szakmai munkakdzosseg altal meghatarozottak szerint.
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Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: konyvtaros tanar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkakori kotelességei

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 allomanyba 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
intézmenyi statisztika oktober 1-i elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, es ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6zé dokumentumok megfeleld valasztékét az oktatashoz és a szabad-
1d6s tevékenységhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanulokat, €s pedagdgusokat.

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

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatasban a tartds tankonyvek nyilvantartasba
vételével és kolcsonzesével.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajekoztat 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 igényldk szdmara a kdnyvtarkozi kdlesonzést.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatol fiiggden eldirt ido-
kdzokben.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, és elvégzi ezek torleését.

Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Konyvtari orakat tart, segitséget ad a szakorak megtartasahoz.

Konyvkiallitasokat készit.

Konyvtari vetélkedot szervez.

Segit a jutalomkonyvek kivalasztasaban, beszerzésében.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, és kozremiikddik a palyazatok irdsaban.

Sajatos eszkOzeivel segiti tanulok versenyekre, vetélked6kre, vizsgakra vald eredményes
felkészulését.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatédsa: hatdrozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6éras munkaidével

Feladatkore:

Az igazgatd kozvetlen segitdje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasdban, irdnyitasa-
ban, ellendrzésében. Segiti az intézet vezetdinek adminisztracios €s szervezomunkajat.
Ellen6rzi az intézet egészére vonatkozo adatgyujtések, felmerések, statisztikak helyességét.

F6 munkateruletei
Tanulé-nyilvantartas, intézeti levelezés, irattdrosi munka, informécids szolgalat, statisztikai
feladatok, vizsgak, javitovizsgak.

Munkakdrének részletezése

e kiemelt feladata az intézmeny adminisztracios tevékenységének iranyitasa, a KIR-,
ISZIIR-, KIFIR- és a Magiszter-rendszer kezelése,

e tanévnyitdra elkésziti az osztalynévsorokat, naprakész tanulo-nyilvantartast vezet (beirasi
naplo),

e Végzi a tanuldk lgyeinek intézését. Kiadja tanuldk szamaéra a szlikséges igazolasokat,

e bizonyitvanymasolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

o figyelemmel Kiséri és adminisztralja a tanuldk elszamolasat 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 nyilvantartasardl, a felvételi értesitések idében torténd
kikiildésérol,

e aszovegszerkeszt6i, adatbazis-kezeldi feladatokat lat el,

e részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében az igazgatohelyettesek iranyitasa alapjan.
Segiti a vizsgabizottsagok munkajat,

o elkésziti a sziukseges statisztikai kimutatasokat. Segiti munkatarsai munkajat,

e jegyzOkonyv-vezetdi feladatokat lat el,

e a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak 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 szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsGsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

e megodrzi a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.

16



Gazdasagi ligyintéz6 I. munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: gazdasagi tigyintézo

Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatédsa: hatdrozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6éras munkaidével

Munkakori kotelességei

az iskola éves koltségvetésének és elGiranyzat felhasznalasi Utemtervének elkészitése,
adatszolgéltatas a fenntartd, valamint a gazdalkodasban érintett partnerek felé (NMH NFI,
kormanyhivatalok stb.),

palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa, teljes korli elszamolasaval kapcsolatos
ugyintézések,

Utravalé Osztondijprogram pénzigyi feladatinak ellatasa, kapcsolattartas a mentorokkal,
zar6 beszamolok elkészitése,

koziizemi szamlak, tanmiihelyi felhasznalasok ¢és konyvtari beszerzések analitikus
nyilvantartasanak vezetése,

nem rendszeres Kkifizetések, tavollét jelentések feladasa, zarasok elkészitése és
tovabbitasa,

konyvelési feladasok elkészitese,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folydszamlara torténd utalasrol vald gondoskodas,
valtozobérek elszamolasa, feladésa,

tanuldi juttatasok (6sztondij, nyari gyakorlat dijazasanak szamfejtése és kifizetése),
tisztitdszerek megrendelése,

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

dolgoz6i munka- és véddéruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tAppénz-nyilvantartas vezetése,

fizetési eldleg nyilvantartasa,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald elézetes megbeszélés alapjan els6sorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, mddositas, atsorolas, jogviszony megszintetés)
elokészitése,

humanpolitikai modul kezelése az aktualis nyilvantarto rendszerben,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, 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 tigyintézo

Kozvetlen felettese: gazdasagi tigyintézo 1.
Megbizatédsa: hatdrozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6éras munkaidével

Munkakori kotelességei

feladata az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartasok, Kkimutatasok
elkészitése,

ellatja a pénztarosi, pénzkezelési feladatokat, rovatelszamolast vezet,

kezeli és nyilvantartja a szigort szamadasu nyomtatvanyokat,

ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosité igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

vezeti a pedagogusigazolvany-nyilvantartast,

megirja a gazdasagi tevékenységhez szilkséges iratokat (ajanlat, megrendelés,
visszaigazolas, szallitasi értesités),

munkaja soran kapcsolatot tart a munkaltatd tzemeltetési egysegeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozott aramld adatok regisztralasaban, a hazon belil keletkez6
informéaciodk rogzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

palyazatok benytjtasaval, lebonyolitasaval, teljes kori elszamoldsaval kapcsolatos
ugyintézések,

hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd és kozvetlen vezetdje
megbizza,

a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak megfelelden kezeli, masok szdmara
hozzéaférhetetlendl tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

ellatja az Illéssy Alapitvany pénztarosi feladatait,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvegezni az
igazgaté megbizésa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval valo elézetes megbeszélés alapjan elsésorban a
tanitasi szunetekben veheti igénybe.
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Rendszergazda munkakaori leirasa

A munkakdr megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatédsa: hatdrozatlan idejii munkaszerzddés, heti 40 6éras munkaidével

Munkakori kotelességei

nyilvantartja és 6rzi, ill. rendszerezve tarolja az intézmeny audiovizualis,
szamitastechnikai és mas oktatastechnikai eszkozeit,

a személyes feleldsségében 4allo oktatastechnikai eszkozoket atvételi jegyzéken adja at a
pedagdgusoknak, kollégaknak,

ellatja a TIOP-1.1.1 projektben beszerzett eszk6zok esetében a rendszergazdai
szolgaltatast,

Segiti a vezetdk, a gazdasagi és tigyviteli dolgozdok informécids tevekenységét,

szaktanari, igény szerint tanitasi orakra a szemléltetd anyagokat, eszkozoket el6késziti, ha
szlikséges, személyesen is kézremiikodik,

a gazdalkod6 UOtmutatasa alapjan ellatja az étkeztetéssel jaré elszamolasokat,
adminisztrativ teendéket. Be- és pétfizetési napon lebonyolitja és nyilvantartja a tanuldk
étkezési befizeteseit, eljuttatja a szolgaltatbhoz a megrendeléseket. Elkésziti a
didkétkeztetési nevsort, és kilon nyilvantartja a timogatottak nyilatkozatait,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban. A selejtezéshez az eszkozoket eldkésziti,
a szakvélemenyeket beszerzi,

a dolgozok igényei szerint végzi a szakanyagok sokszorositasat,

munkajat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles a
tanitasi 0rakra, egyéb foglalkozasokra technikailag kiszolgalni,

biztositja a szamitastechnikai szaktantermek, a mitkodtetési célu irodai szamitdgépek és
halézati rendszerek zavartalan miikodését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit,
segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat,

gondoskodik a studié eszkodzeinek folyamatos karbantartasarol, 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 feltoltésérol, mindségi szerkesztésér6l és folyamatos karbantartasarol
gondoskodik,

segiti az informatikai fejlesztési terv elkészitését, figyelembe véve a koltségvetés
lehetdségeit,

hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatoé megbizza,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes megbeszélés alapjan, elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.
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Kisegitoé dolgozo munkakori leirdsa

A munkakdr megnevezése: kisegit6é dolgozo

Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkater(lete: igazgatdi utasitas szerint

Munkakori kotelességei

a részére kijelolt teriileteket naponta koteles takaritani,

munkdjat ugy kell ellatni, hogy az elsd tanitasi ora eldtt fél oraval készen legyen,

kilénds gondot forditson a szocialis helyiségek: o61toz6k, WC-k takaritasara,
fertotlenitésére, szagtalanitasara,

hetente végezze el a butorok, ablakparkanyok portalanitasat, sziikség szerinti lemosasat,

az ajtok és ajtokilincsek lemosasat folyamatosan koteles végezni,

a naponkeénti takaritason felill évente kétszer altalanos nagytakaritast is kell végezni, a
nyari es a téli sziinetekben,

a milanyag (P.E.T.) hulladékot kdoteles kivalogatni a tobbi hulladék koziil, és a szelektiv
gyljtéedényzetbe elhelyezni,

a délelotti orakban, a tanitasi orék ideje alatt ellatja az épllet biztonsagi felugyeletét a
meghatarozott heti beosztas szerint. Az ligyeleti szolgalat idejében — a tanitasi orak alatt —
gondoskodik a f6épiilet foldszinti részének tisztasagarol,

elvégzi a kézbesites, a posta elhozésa, a mosas és vasalas feladatait is,

elvégzi a beszerzend6 takaritd- és tisztitoszerek 0Osszesitéset, lebonyolitja azok
megrendelését, végzi a nyilvantartasukkal kapcsolatos adminisztraciot,

elintézi a postazassal kapcsolatos feladatok kozil a kovetkezoket: bélyegek, boritékok,
postakonyv beszerzése. Ujsagok, folydiratok megrendelése,

a teruletén elhelyezett virdgok dntozéset és portalanitasat folyamatosan koteles végezni,
gondoskodik az épllet ablakainak, ajtdinak gondos zarasardl, a munka- és tiizvédelmi
kdvetelmények betartasarol,

gondoskodik az udvarok rendjér6l, a sovénykerités nyirdsardl, a fiives teriilet
karbantartasarol, valamint az llléssy-sirkertr6l,

a téli idészakban gondoskodik a jardak hoeltakaritasarol,

az iskolai gépjarmu tisztantartasaval kapcsolatos munkakat elvégzi,

kiillon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teendéket, amelyek az iskola
fenntartasaval, zavartalan mtikodésével kapcsolatosak,

helyettesiti a takarité/karbantarté munkatarsakat,

elvégzi a karbantartashoz kot6do, a sajat szakképesitésehez tartozo feladatokat,

ugyeleti idejében és kijelolt munkateriletéen kulonds figyelmet fordit az energia-
takarékossagra (flités, vilagitas),

szabadsagat az iskola igazgatdjaval valo eldzetes megbeszélés alapjan elsdsorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakorével Osszefiiggd, de e munkakori leirdsban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szdbeli utasitasara.
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes
Munkater(lete: igazgatdi utasitas szerint

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

mindennapi neveldi munkdja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkodlcsi-etikai norméaknak megfelelden végzi,
csaladkdzpontu szemléletet kepvisel, azt kifejezésre juttatja munkajéban és szavaiban,
kollégairdl, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a Kkollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

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 megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

nem tanulasi jellegii feladatokkal segitik a tanarok, szakoktatok munkajat,

nevelési és felligyeleti munkat végez az iskolaban,

a tanulok fizikai, szocidlis, érzelmi és intellektualis fejlodését eldsegitd tevékenységek
bemutatasa és felligyelete, illetve ilyen tevékenységekben valo reszvétel,

a benti ¢és kinti teriiletek elokészitése a tanulasi és szabadidds tevékenységekre,
segitségnyujtas a tanulok 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 Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszk6zoket vesz eld,

a délelétti tanitasi orakon hospitaldsokkal, a kdnyvtéri szakirodalom tanulményozéasaval
gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit,

rendszeresen tajékoztatja a pedagdgust a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol,

aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében €s szervezesében,

a pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat, sokoldalu
és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni képessegeiket, objektiven
és indoklassal értékel,

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot,
hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgato vagy kozvetlen felettese megbizza.

21



3. Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal, tanulokkal és az iskoldval kapcsolatos

informaciokat,

e a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a pedagdégusnak, illetve az

igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

4. Jarandésaga
e amunkaszerzédésében meghatarozott ktelezé munkabér.

Kisujszallas, 2016. aprilis 12.

e Bl Toldi Attila

igazgaté
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

1. Bevezeto

Az llléssy Séandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Kdnyvtéra
gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény szikségleteinek és kdnyvtari
kornyezetenek megfeleléen alakitja ki az igazgato irdnyitasaval és az iskola kozosseg
veleményenek, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet
kiilonboz6 teruletein végzett tevéekenysegekkel.

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
tanuldshoz, neveléshez, tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, hasznalatat és az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Tevékenységével biztositja a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak eléréseét,
valamint a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat is.

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢és miikodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari
jogszabalyoknak, rendeleteknek és az Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és
Szakkozépiskola pedagoOgiai programjanak és SZMSZ-ének megfeleltetett, hivatalos
dokumentum.

2. Altalanos informaciok

2.1. A konyvtar alapadatai
> Neve: Illéssy Sdndor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola Kényvtéra
» 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 leirdsa: a konyvtar tulajdonbélyegzdje tartalmazza az iskola nevét,
cimét, a fenntartd nevét és emblémajat.
» A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény elére tervezetten biztositja.
» Szakmai kapcsolatok:
- kdrnyezé oktatasi intézményekkel és a telepllés 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 végzettségl féfoglalkozasu konyvtaros.

2.3. A miikodés szabalyozdasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabdlyok

» a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. torvény

» nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

» anemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII. térvény



a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol
sz0106 szabalyzat kiadasarol szolé 3/1975. (VI11.17.) KM-PM egyuttes rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.)
Korméanyrendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet (R.)

a tankonyvve, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

2.4. A kdnyvtar SZMSZ-ének kitelezd tartalmi elemei

Az SZMSZ kotelez6 tartalmi elemeit az R. 163. és 167. §-ai hatarozzak meg azokat az
eléirasokat, amelyeket minden iskolai konyvtar muikodtetésénél 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)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

konyvtarhasznaloinak koret,

a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maédjat,
a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

a gylijtokori szabalyzatat,

a konyvtarhasznalat szabélyait,

a nyitva tartas es a kdlcsonzés maodjat és idejét,

a tankonyvtari szabalyzatot, a tartos tankdnyvekre vonatkozé szabalyokat,
katalogusszerkesztési szabalyzatot,

a konyvtaros-tanar, konyvtaros-tanito munkakori leirasat,

a konyvtar-pedagdgiai programja, mely a konyvtar SZMSZ-ének mellékletét képezi.

2.5. Az iskolai konyvtar feladatai

YVVVVVVYVYVYVYVY

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 tartds tankonyvek kdlcsonzését.
Tanodran kiviili foglakozasok tartasa (konyvtari vetélkedok, rendezvények).

A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok masolasa.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellaté

intézményekben mikodé konyvtarak, nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol.

YV V V

Mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében (ODR).
Kozremiikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében ¢és

lebonyolitasaban, ezzel segitve az iskolai tanuldk és tanarok tankdnyvellatasat.

2.6. A konyvtari allomény részlegei és feltardsanak madja

» Az iskolai konyvtar az iskola udvaraban, 6nallé épiiletben, kdnnyen megkozelithetd
helyen van elhelyezve.

» A konyvtar két helyiségbdl, egy olvasoterembdl és egy kdlesonzoi térbdl all
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A konyvtari allomany 80 %-a szabadpolcon, 20 %-a zart szekrényben van elhelyezve.

A konyvtarban és az olvasoteremben 6 szamitdgép all a tanuldk rendelkezésére.

Az olvasdteremben egyidejiileg 20 tanul6 tud helyben olvasni, tanulni.

A konyvtéri konyvek feltarasa szamitogepes nyilvantartas segitségével torténik.

A konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum, leltarozéasra keriil, a bélyegzést
kovetden.

Egyedi cimleltarkényvbe keriilnek a kényvek, CD-ROM-ok, videokazettdk, DVD-k. Ezek
torlését az iskola igazgatdja engedélyezi.

Brosara nyilvantartasba keriilnek az 1-3 év alatt gyorsan elhasznalédd tankonyvek,
segédkonyvek. Ezek selejtezését a konyvtaros sajat hatokorében végzi.

3. A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar els6sorban az Il1éssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és
Szakkozépiskola tanuldi és dolgozoi kdzosségét igyekszik kiszolgélni a nyitva tartasi
idében.

Konyvtarunk allomanya rendelkezik olyan dokumentumokkal, melyek a varosban méashol
nem talalhatok meg. Iskolank a varos oktatasdban ¢s kozmiivelodésében betoltott
szerepénel fogva konyvtari szolgaltatasainak korébdl nem zarja ki a varos mas oktatasi
intézményeinek pedagogusait, de a kdnyvek kolcsonzésénél elsddleges szerepet toltenek
be az iskolai igények kielégitése.

4. A beiratkozds mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésenek mddja

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 es 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 konyvtar szolgéaltatasait igénybe veheti minden beiratkozott es regisztralt
olvaso.

A beiratkozashoz sziikséges adatok a kovetkezok: név, osztaly, lakcim.,

Beiratkozaskor a tanul6 alairasaval igazolja, hogy a konyvtar szabalyait megtartja.

A f0bb szolgaltatasok a kovetkezok:

a) konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, kdlcsdnzése,

b) dokumentumok eléjegyzése,

c) kényvtarkozi kdlcsonzes,

d) felvilagositas, konyvajanlas, tajékoztatas,

e) szamitdgepes szolgaltatasok.



6. Gyiijtékori 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 tervszerli gyljteményépitésnek igazodnia kell az oktatasi intézmény
pedagdgiai programjahoz, illetve az iskola profiljahoz.

» Az iskola szerkezetének moddosulasa, Uj szakmak inditdsa, néhany korabban oktatott
szakma megsziinése indokolja a gyiijtékori szabalyzatunk aktualizalasat.

» Az évek soran iskolank élete, konyvtarunk mitkddése kisebb-nagyobb valtozdsokon ment
at. A bekovetkezett valtozasok szilikségessé teszik a korabbi miikodési dokumentumok
idénkeénti feliilvizsgalatat.

Szakképzést folytatunk az alabbi szakmacsoportokban (szakmakban):

konnytipar (ndi szab0),

faipar (asztalos),

gépészet (gépi forgacsolo, éplilet- és szerkezetlakatos, hegesztd),

épitészet (kémiives és hidegburkolo, festd, mazold, tapétdzo),

kereskedelem-marketing (elado),

vendéglatas-idegenforgalom (cukrész, pincér, szakacs),

szocialis szolgaltatas (szocialis gondozo és apold).

Kozépiskolai oktatast az alabbiak szerint folytatunk:

» gimnazium,
» szakgimnaziumban: kereskedelem, vendéglatoipar, szocidlis, pedagogia, Ugyvitel,
turisztika agazatokban.

YVVVYVYVVYVY

A szakiskolat végzettek szakkdzépiskoldja nappali és esti tagozatan, valamint a 4 éves
gimnaziumunkban és szakgimnaziumunkban az érettseégire, illetve a felséfoka
tovabbtanulasra készitjuk fel a tanuldinkat.

Az iskolai konyvtar, mint médiatar, illetve forrdskbzpont nem tudja eredményesen ellatni
alapfeladatat megfelelé gyljtemény nélkiil. A gylijteményt az oktatas-nevelés celjanak
megfeleléen tudatosan és rendszeresen fejlesztjik.

A konyvtar gytjtokore az irodalomnak az a terllete, ahonnan az iskolai konyvtar az
allomanyat valogatja. A gyiijtokort, a folyamatos €s tervszerli gylijteményépitést alapvetden
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 tanuldk és a pedagdgus munkakorben dolgozdk informacios igényeit egyarant kielégitd
gyljtemény kialakitasara torekszink. Kiemelt gondot forditunk a tanitas, tanulds
eredményességét eldsegité, a tankonyvek ismeretanyagdt bovité mivek vasarlasara, a
felzarkdztatasra €s a tehetséggondozasra. Célunk, hogy konyvtarunkban elérhetdek legyenek a
szukséges informéciok, de természetesen egylittmiikodiink 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.



Az iskolan kivili forrasok kozétt az interneten elérheté adatbazisok is jelentds szerepet
jatszanak.
Kdnyvtéri 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 pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag
lefedi a tantervekben meghatéarozott ismeretkdroket.

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, €s egyéb ismeret-
hordozokat, valamint a pedagdgusok munkajahoz segédeszkézil szolgalé dokumentumokat
igyeksziunk 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 keriil6 nem nyomdai uton eléallitott, audiovizualis és szamitogéppel
olvashatd ismerethordozdkat is. A gylijtemény ¢épitése sordn tehat nem korlatozza a
kiilonb6zé dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz
hozzajarulhatnak.

6.2.5. Kovetendé alapelv, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositasaval érjikk el a gyljtemény kivanatos Osszetételét, informativ értékét,
hasznélhatdséagat.

6.2.6. A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrasok
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 fogytijtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az
iskola pedagogiai programja altal megjeldlt célrendszerben, a tantervek szerint megvalosulo
tanulas és tanitas soran eszkozként 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 ordkon és az egyéni/kiscsoportos tanulas soran hasznalt szemlélteto-
anyagokat, a tanarok alapveté pedagogiai 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 k&tddd ismerethordozok a kdnyvtar mellékgytiijtokorébe tartoznak.
Az iskolai konyvtdr a tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési igények Kkielégitését csak
részlegesen tudja kielégiteni.



6.4. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Az iskolai konyvtadrak mindegyik tipusdban az adott tantargy oktatasdban felhasznalhatd
tudomanyteriletek enciklopédikus szintli gyiijtése élvez els6bbséget.

6.4.1. Az ismeretkozI6 irodalom (kézikomyvtar és kolcsonozheto allomanyrész) gyiijtésének

terjedelme, szintje

Beszerzési
A gyiijtés terjedelme 1 A gyiijtés mélysége
gyiijtés terj oéldany il ység

Kis-, k6zép és nagyméretll alap-, k0z€p- és felsszintii . N .
ek P €8 Nagymerei a'ap ZEp- ©S I 1 teljességre torekvoen
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
A tudomany, a kultara, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet . " ”

L ot 2o e h . 1 teljességre torekvoen
alap- és kozépszintii elméleti és torténeti sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsoda? 1 teljességre torekvoen
Egynyelvi és tobbnyelvii szotarak, értelmezo szotarak, 1 (tanul6-
helyesirasi szétar, idegen szavak szotara, 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)
{% tantargya}f szaktudomanyi elméleti és torténeti kozépszintl 1 teljességre torekvéen
6sszefoglaldi
A szakmai tantargyak alap- és k6zépszintli irodalma 1 teljességgel
A szakmai tantargyak felsészintii szakirodalma 1 valogatva
Munkaltato eszkozként hasznalatos kozépszintii miivek 5-10 teljességgel
A tantérgyakban val6 elmélyulést, a tananyag kiegészitéset .
e P 1 valogatva
szolgalo kdzépszintii ismeretterjesztd miivek
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi utmutatok, felvételi .
) . i 1 valogatva
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhatd .
. W 1 valogatva
idegen nyelvii segédletek
A telepiilés helytorténeti kiadvanyai 1 teljességre torekvoen
Az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval foglalkozd .
1 teljességgel

dokumentumok

6.4.2. A szépirodalom gyiijtésének terjedelme, szintje

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antoldgiak a vilag- és a magyar
irodalom bemutatasa

1

teljességre torekvoen

A helyi tanterv &ltal meghatérozott:
- hazi (,.kotelez6™) és
- ajanlott olvasmanyok

5 tanulénkeént: 1
10 tanulénként: 1

kiemelt teljességgel

A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok

, v e e 1 teljességre torekvden
véalogatott miivei, gylijteményes kotetei . &
A nemzetek irodalmat reprezental6 klasszikus és modern . .

- 1 valogatéssal

antoldgiak
A tananyagban nem szerepeld klasszikus és kortars alkotok Ko .

P 1 erds valogatassal
milvei
Regényes életrajzok, torténelmi regények kulondsen a . .

, o . : ‘o 1 erds valogatassal
tananyag mélyebb, élményszerii megismeréséhez
Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének .
1 valogatva

megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyok




6.4.3. Pedagogiai gyiijtemény (fégyiijtokor)

» a pedagogia és hatartudomanyai alapveté segédkonyvei (pedagodgiai lexikonok,
pszicholdgiai szaksz6téar, enciklopédia, fogalomtérak) — teljességre torekvoen

egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglaldsok — 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

YVVYVY VYV

6.4.4. A konyvtaros-tanar segedkonyvtara (fégyiijtékor, teljességre torekvéen gyiijtjiik)
» A konyvtaros munkajat seqiti a feldolgozasaban, tajékoztatasban, dllomanygyarapitasban:
- 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 vonatkozo érvényes jogszabalyok,
- konyvtar-hasznalattan tantervek,
- beszamolok a kdnyvtar munkajarol,
- kolcsonzési nyilvantartasok (5 évig 6rizendo),
- feljegyzések az iskolai konyvtari eseményekrol,
- allomanyellendrzési, selejtezési dokumentumok,
- egyedi leltari nyilvantartasok,
- szervezeti és miikddési 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 felhaszndlasra 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, Pedagégusok Lapja,
Iskolaszolga, Korszerii iskolavezetés, Iskolakdnyvtaros.




6.4.8. Nem nyomtatott dokumentumok (audiovizualis es elektronikus dokumentumok)

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol valogatott
gyljtemény, amely eldsegiti a tananyag szemléltetését, tobboldall bemutatasat, alkotod
interaktiv elsajatitasat, a kdzhasznl tajékozodas képességének megszerzését. A kiilonbozo
tantargyak, illetve tantargykozi teriiletekhez (osztalyfénoki, palyaorientdcid, egészséges
¢letmodra nevelés stb.) kapcsolddd, a tananyag hatékonyabb elsajatitasat segitd, azok
oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté audiovizualis dokumentumok és szamitdgéppel
olvashat6 ismerethordozok beszerzésére toreksziink.

F6bb elemei. DVD- és videofilm, CD-lemez, multimédias CD, szamitogépes program. Ezeket
dokumentumtipusonkeént zart szekrényben taroljuk és csak helyben hasznélhatok.

6.5. Az allomany apasztasa

Az &llomany folyamatos alakitdsdnak a gyarapitds mellett hasonléan fontos dsszetevéje az
apasztas. A konyvtari allomanybol vald torlés lehet tervszerli, vagy az allomanyellendérzés
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 torténik 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 megtalalhaté az iskolai konyvtar
szabalyzat-gytijteményében.

7. A konyvtarhasznalat szabélyai

» A beiratkozas az els¢ 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 olvasO alairdsaval kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartésara.

A konyvek tisztasagara, épségére minden tanulénak vigyaznia kell.

A kolcsonzési hataridé 1 honap.

Kézikonyvet, 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 konyvet napi aron (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 szamitdgépet az eredeti allapotban kell atadni hasznalat utan.

» A Kkonyvtarat az olvasok csendben, a kulturdlt viselkedés szabalyait betartva
hasznalhatjak.

Y V 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 szolgaltatdsok
igénybevételére (pl. a DOK tevékenységének segitése, vetélkedékre vald felkésziilés,
konyvtari vetélkeddk).

8. A nyitva tartas, a kdlcsénzés modja és ideje

8.1. A kbnyvtar nyitva tartasi rendje

Délelott Délutan
Hétfs g% _ 12% 13%0 — 15"
Kedd g3 _ 12% 13% - 15%
Szerda 830 _ 1200 13% — 15%
Cslitortok g% _ 12" 13%0 — 15"
Péntek g% _ 1%

A konyvtér tanitasi napokon, heti 26 o6raban, délel6tt és délutan is latogathato.

8.2. A kdnyvtarhasznalat maédja
- kolcsonzés,
- helyben hasznélat,
- csoportos hasznalat.

9. Tankbnyvtéri szabalyzat, a tartés tankdnyvekre 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, szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetében legalabb 5 évre — a tankonyv
véltozatlan kiadasat.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik. Leltarozasuk 6nallo leltarkonyvben torténik.
Jelzésuk: TTK

Az allomanybdl valo torlésiiket sajat hataskorben 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) kiizd,
c) harom vagy tébb kiskoru, vagy eltartott gyermeket nevel6 csaladban él,
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d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,

f) agyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozoi ellatasban
részestil.

A normativ kedvezményen tul, egyedi elbirdlds alapjdn a raszorulé tanuldk is

kdlcsonozhetik a tankdnyveket az iskolai konyvtarbol.

A tanév kozben érkezett tanuldk szintén az iskolai kdnyvtarbol kélcsondznek

tankonyveket, mert az ¢ igényjogosultsaguk a tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ

hozzajarulas igénylését kovetd idopont utan allt be (iskolavaltas miatt).

Az iskolai konyvtar valamennyi, az iskolaban hasznélatos tankdnyvbdél minimalisan 1-1

példanyt az olvasdteremben, helyben tanulas céljara biztosit a tanuloknak.

A tartds tankonyvek 1-1 példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

A tankonyveket a tanuldi kolcsonzések nyilvantartasara szolgéalo flizetekben, a leltari

szam feltiinteteésevel adjuk ki. A tanul6 alairasaval igazolja a konyv atvételét.

A tanul6 a tanuloi jogviszony fennalldsa alatt, addig az idépontig 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 legkésébb az

érettségi vizsgaig vagy szakmai vizsgaig tart.

9.2. A kolcsonzott tankdnyvek alloményba vétele és kartéritése

>

Csak belyegzés és nyilvantartasba vétel utan lehet kikdlcsondzni a tankdnyveket. A tartos
tankonyveket id6leges, brosura nyilvantartasba vessziik. Ezt a 3/1975. (VI1II. 17.) KM-PM
rendelet a legfeljebb harom évre beszerzett dokumentumokra irja eld. A konyvtaros sajat
hataskorében selejtezi ezeket rongalddasuk, elhasznalddasuk, elavulasuk alapjan.

A tanulo, kiskort tanuld a sziilo koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalddasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Evi 25 %-os amortizacié fogadhato el a rendeltetésszerti elhasznalodds miatt. Ha az
elhasznalédas a megengedettnél nagyobb, vagy a tankonyv elveszett, az alabbiak szerint
kell a tanulonak a vételarnak megfeleld hanyadot kifizetni:

- azelso tanév végén a tankonyv aranak 75 %-at,

- amasodik tanév végen a tankdnyv aranak 50 %-at,

- a harmadik 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:
Juhasz Zoltan szoftverkészitd, aki a helyi Moricz 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 leirasanak célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany
dokumentumainak adatait és biztositsa a visszakereshetOséget. Az iskolai konyvtar az
egyszerusitett bibliografiai leirast alkalmazza.
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Az egyszerisitett leiras adatai:

- leltéri szam,

- szerzbségi kozlés,

- cim,

- ETO szakjelzet,

- Cutter-szam,

- ar.

A Kkatalogus (szamitdgépes adatbazis) szerkesztése folyamatos gondozast igenyel. A

legfontosabb teendok:

- az Gjonnan vasarolt konyvek adatainak felvitele,

- a selejtezett dokumentumok torlése az allomanybdl (a cimleltarkonyvbol valo torlést
kovetden),

- akatalogus épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa,

- minden allomanyban toértént valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.

11. Az iskolai kényvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros pedagogus besorolasi dolgozo, a nevel6testiilet tagja, munkaja
pedagdgiai tevékenység.
Heti kotelezo oraszama: 22 ora

Az iskolai konyvtaros fobb munkakori feladatai:

>

>
>
>

A\

YV VYV

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.

Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonbozé dokumentumok megfeleld valasztékét az oktatdshoz és a
szabadidds tevékenységhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanulokat, és pedagogusokat.

Biztositja az &llomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, kolcsonzését a tanitasi
napokon.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatasban a tartés tankonyvek nyilvantartasba
vetelével és kolcsonzésével.

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

Szamitogépes-informatikai szolgaltatasokat biztosit.

Segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informéacidk kezelésében.
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Kisutjszallas, 2016. aprilis 12.

Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségekkel.

Biztositja az igénylok szamara a kényvtark6zi kolcsénzést.

Alloményellenérzést (leltdrozast) végez a konyvtdr nagységatél figgden el6irt
idokozokben.

Az alloményt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, és elvégzi ezek t6rlését.

Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalogusat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Konyvtéri orakat tart, segitséget ad a szakordk megtartdsahoz.

Konyvkiallitasokat készit.

Konyvtéri vetélkedot szervez.

Segit a jutalomkonyvek kivalasztdsidban, beszerzésében.

Figyeli a palyézati lehetdségeket, és kozrem(iksdik a palydzatok irasaban.

Sajatos eszkozeivel segiti tanuldk versenyekre, vetélkeddkre, vizsgakra valé eredményes
felkészilését.

5 o : ' ,:iﬁ' e
! Készitették: N >
Mighol: Rhdedr

Monoki Kdlmdnné Toldi Attila
iskolai konyvtaros igazgaté
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Az llléssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola
konyvtaranak kényvtar-pedagodgiai programja

1. Bevezetés

Az iskolai konyvtéar az Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzép-
iskola szerves része, az oktato-nevelé munka segit6je.

A konyvtéaros-tanar neveld-oktatd tevékenységét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 167. §-
aban meghatarozottak szerint a kényvtar-pedagdgiai program alapjan vegzi.

A Nat. a kdznevelés feladatai k6zott hatarozza meg azt, hogy a felnovekvé nemzedék valjék
képesse az 6nallo tajékozodasra.

A Nat. fejlesztési terlletei, nevelési céljai kdzott az iskola alapvetd feladatai kozott szerepel a
tanitas tanulésa, ezen bell pedig a konyvtari és mas informacioforrasoknak kiemelt szerepe
van. A konyvtar a tanulasi, tovabbtanulasi esélyek noveléséhez sajatos eszkdzeivel nagyban
hozzajarulhat, de a tanulas tanitasa az iskola és minden pedagogus alapveté feladata.

A digitalis kompetencia —, amely magaban foglalja az informéacios és kommunikéacios
technologia altal kozvetitett tartalmak magabiztos hasznalatat — és a hatékony, 6nallo tanulas,
mint kulcskompetencia fejlesztésében, az iskolai kdnyvtar egyéni es csoportos foglakozasai
lehetdséget teremtenek az iskola valamennyi tanuloja részére.

2. Kuldetésnyilatkozat

»AZ iskolanak fel kell készitenie a jové nemzedékét az informaciora és tudasra alapozott
tarsadalmunkban vald helytallasra, az informéaciok 06nallo megszerzesere, eértékelésére,
szelektiv hasznélatara. A feladat sikeres ellatdsahoz olyan jol miikodd iskolai konyvtarra van
szukség, amely képes arra, hogy a tanulas, ismeretszerzés hatékony munkaformaihoz, eszkozt,
modszert, megfeleld informacidos és dokumentélis bazist, motivald tanulasi kornyezetet
biztositson.

Az iskolai konyvtar, az ismeretforrdsok rendszeres hasznalataval képessé teszi a tanulokat a
kiilonboz6 tipust konyvtarak hasznalatanak elsajatitdsara, annak az alapelvnek a gyakorlati
megvaldsitasara, hogy egy konyvtar igénybeveételén keresztiil az egyén eljuthat a konyvtari
rendszer teljes korti hasznalataig. Ehhez azonban a kor és a szakma kovetelményeinek
megfeleld szolgaltatasokra van sziikség. Olyan szinvonala iskolai konyvtarakra, amelyek
alkalmasak arra, hogy korszerti haszndloi kulturat kozvetitsenek, és hitelesen képviseljék azt
az alapelvet, mely szerint a korszerlien szolgaltaté konyvtar az informacios tarsadalom, az
informéacidkozvetités alapintézménye, a konyvtaros pedig az informéaciokdzvetités
meghataroz6 szakembere. Az iskolai konyvtarban a szakmai tevékenység sajatos pedagdgiai
szerepkorrel tarsul, ezért a kozoktatasi intezményekben konyvtaros - tanari hivatasrol
beszélunk.

A konyvtarra alapozott onmiivelés, tudasszerzés igényének felkeltésével és a tevékenységhez
szlikséges képesség egydttes fejlesztésével esélyeket tud teremteni az iskola az élethossziglan
tartd tanulasra, biztositja az egyén érvényesiilésehez, életvezetéséhez sziikséges informaciok
megszerzését. Ezzel eldsegiti, hogy a tanulék a kiilonb6z6 tarsadalmi helyzetekbe
beilleszkedni, azokat szikség szerint valtoztatni tudd és bennik hasznosan tevékenykedni

tudo, felelds allampolgarokka valjanak.”
(Utmutat6 az iskolai kényvtarak fejlesztéséhez. OFI 2009. jin. 17.)
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3. A kdnyvtar-pedagogia nevelési-oktatasi céljai

Napjaink technikai fejlédése miatt lehet6vé s nélkilozhetetlenné valt mindenki szamara az
informéacidk gyors, pontos megszerzése. Mindent megtanulni nem lehet. De meg lehet tanulni
azt, hogy amire sziikségiink van, hogyan és hol talalhatjuk meg.

Az iskolai konyvtar széleskori lehetdséget kindl az dnmivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikajanak, mddszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

Legfobb oktatdsi célunk: Az élethosszig tarto tanulésra, az informéacios problémamegoldésra
valé felkészités, a konyv- és konyvtarhasznalati tudas fejlesztése, a szellemi munka
technikajanak fejlesztése.

Legfobb nevelési céljaink: Személyiségfejleszteés, a kdnyvtarhasznalo tanuld személyiség-
fejlodésének eldmozditasa az informélodas soran. Az 6nképzés, az 6nallod tanulés az olvasas
igényeének és a kdnyvtarhasznalat szokasanak kialakitasa.

A személyiségfejlesztés, képesség- és kozosségfejlesztés és a tehetség kibontakoztatasat
segitd tevékenységek, valamint a veszélyeztetett fiatalok segitése minden pedagogus feladata
az esélyegyenléség elésegitése érdekeében. Ezeknek az alapelveknek érvényesilnitk kell a
kdnyvtari nevelés soran is.

A konyvtar - pedagogiai program megvaldsitasa és a tanulasi-onmiivelési kultura fejlesztése
tantargykozi feladat, amely az egész tantestilet k6zos lgye.

4. A konyvtar-pedagogiai program megvaldsulasa a tanéran kivili
tevékenysegben

Az iskolai konyvtarban zajlé konyvtar-pedagdgiai tevékenység tulmutat a hagyomanyos
értelemben vett konyvtarhasznalat oktatasan, ezert a koényvtar-pedagdgiai munka kiemelt
terulete a kbnyvtarban a tanoran kivili tevékenység is.

» Az onallé ismeretszerzés folyamatos segitése a konyvtar allando feladata. A helyben
hasznalat, a konyvtari tajéekoztatas, de még egy egyszeri kolcsonzés soran is igénylik a
kdnyvtaros Gtmutatasat, tanacsadasat a tanulok.

» A pedagdgusok és a tanuldk tandrakra valo felkésziilése rendszeresen az iskolai konyvtari
forrasok, eszkdzok felhasznalasaval, a konyvtaros kozremitkodésével torténik.

» A szakmai tantargyakbol gyakran kapnak 6nallo faladatot a tanulok. A gytijtott informacio-
és képanyaghbol irdsos 6sszefoglaldt kell orara késziteniik; a konyvtarban ezt a munkat a
kdnyvtaros személyes tanacsadassal segiti.

» Kozismereti tantargyakbdl drai beszamolokra késziilnek a tanulok az iskolai kdnyvtarban.
A feladatok megoldasa konyvtari ismerethordozdébdl, az ismeretfeldolgozasi technikak
alkalmazasaval, gyakorlasaval, és a konyvtéros iranyitasaval torténik.

» Az intézmeny hagyomanyos programjainak Illéssy-nap, a ballagéas, nemzeti tnnepek, a
vetélked6k, versenyek, pélyavélasztasi napok el6készitéséhez, megtartdsdhoz
nélkilozhetetlen az iskolai kdnyvtar.

» Rendszeresek a miveltségi vetélkedok az iskolai konyvtarban. A valaszadashoz a tanulok a
konyvtar kézikdnyvtarat es az internetet is hasznalhatjak konyvtarosi segitséggel.

» Az igényes olvasova nevelés érdekében olvasasnépszertisitd programokat tartunk.



» A konyvtari vetélkedok feladatai kozott mindig van olyan feladat, amely sziikségessé teszi
egy-egy regény vagy novella elolvasasat, értelmezését.

» Bekapcsolodik iskolai konyvtarunk az orszagos olvasasnépszeriisitd programokba is. A
rendszeresen olvaso tanuldkat az ,,Olvasni jo!” c. palyazatba neveztiik be mar tébb
alkalommal.

» A szabadidé értelmes eltoltésének lehetdségét nyujtja a konyvtar. A szépirodalom
olvasasara, tanulasra, ujsagolvasasra elsOsorban a délutani oOrakban, de sziinetekben,
»lyukas oraban” is lehetéségiik van a tanuloknak.

» Az internet hasznalatat egyre inkabb igénylik a tanulok. A biztonsagos internethasznalat
gyakorlasara, a konyvtari magatartas formalasara az internetezé tanulok esetében is van
alkalma a kényvtarosnak.

> A tanuld fiatalok kozossegi terekeént is funkcional az iskolai konyvtar, de a kulturalt
beszéd, a megfeleld konyvtari magatartas elvarasira gyakran kell ket figyelmeztetni.

» A szakkori tevékenység, a felzarkdztatas es a tehetséggondozas segitése is beépilt a
kdnyvtar mindennapi tevékenységébe.

5. A konyvtarhasznélat oktatasanak célja és feltételei iskolankban

A konyvtarhasznalati  tananyag-kivalasztdsdt  gyakorlati  szempontok  motivaljék:
hasznosithatdsag és a nevelési-oktatasi céloknak valo megfelelés.

» A kozépfoku nevelésben-oktatasban a konyvtarhasznalat oktatasanak alapvetd célja, hogy
felkészitse a tanulokat a megfeleld informacioszerzési, feldolgozasi technikakra, valamint
megismertesse velik az informaciokezelés jogi és etikai szabalyait.

» A konyvtarhasznalat oktatdsa soran a tanulok olyan eszkoztudast sajatitanak el, melyet a
teljes tanulasi folyamatban és azon tGl is barmely ismeretszerzé ¢és -feldolgozo
tevékenységuk soran alkalmazni tudnak.

» Biztos, gyakorlatias tudassal rendelkez6 konyvtarhasznalok nevelése.

» A konyvtarra alapozott onmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informacios rendszer lehetdségeinek felhasznalasaval.

» A forrasokat komplex és alkot6 modon alkalmazd tanuldsi technikak és maddszerek
kifejlesztese.

» Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkdzok megismertetésével,
valamint a vellk végzett tevékenységek elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaloi
magatartas Kialakitasa.

» A konyvtarhasznélati tudds eszkozjellegli beépitése a tanulok tantargyi képzésébe. A
konyvtarhasznalat hozzajarul iskolai fejlodéshez és a mindennapi problémak megoldasé-
hoz sziikséges informéacidszerzeshez is.

» A forrasfelhasznélas etikai szabalyainak elsajatittatdsa és a normakdvetes kovetelmenyé-
nek elfogadtatasa.

A konyvtar-pedagdgiai program a Nat. alapjan, valamint a valasztott kerettantervek alapjan
készllt, és szervesen kapcsolodik az intézmény helyi pedagdgiai programjahoz. Elkészitésé-
nél és végrehajtasanal azonban figyelembe kellett venniink a helyi sajatossagokat, tovabba a
tanuldk felkeésziltségét is.



A gimnaziumi és szakgimnaziumi osztalyokban a sikeres erettségi érdekében részletesebben
foglalkozunk a témakorokkel. A kdnyvtarhasznélat tanulasa segiti 6ket az informaciokeresés
és a tanulés folyamatanak megértéseben, a tanulési stratégia fejlesztéseben.

A szakkozépiskolas csoportokban a tanulok felkésziiltségéhez igazodva elsGsorban annak a
megtanitasara torekszink, hogy hogyan hasznélhatok a konyvtari és mas informacioforrasok a
tanulas és a mindennapi élet soran.

Céljaink megvalositasahoz az alabbi feltételek allnak rendelkezesre:

» A konyvtar az iskola udvaraban, kiilon épiiletben, jol megkozelithetd helyen talalhato.

» Tanuldink kozul sokan rendszeresen latogatjak az iskolai konyvtarat.

» A konyvtarosi feladatok pedagdgiai szempontl végzeése.

» Az iskolai konyvtarban a sziikséges mennyiségi és Osszetételi, feltart és rendezett
dokumentumallomaény, és informatikai eszk6z6k megléte.

» Internet-hozzéférés és 6 db, a tanuldk &ltal hasznalhaté szamitdgép.

» A pedagdgusok tanorai munkajahoz és dnképzésehez szilkseges kiadvanyok.

» A tanuloknak, tanaroknak megfeleld nyitva tartas, egyéni és csoportos tanulohelyek
biztositasa.

Jelenleg 18-20 f6 tud egyszerre helyet foglalni és tanulni, olvasni az iskolai konyvtarban,
ennek megfelelden a kdnyvtarhasznalat 6radkat az osztalyok felezésével, csoportos forméaban
tudjuk megoldani

6. Konyvtarhasznalat helyi tanterve

A konyvtarhasznalat (Konyvtarismeret) oktatasa, alapozasa az alabbi 6rai keretben torténik.
9. osztaly

Befogado tantargy: osztalyfonoki // Eves 6raszam: 1

Ismeretek/fejlesztési cél

Az 6nmivelés, a hatékony tanulas, tajékozottsag, olvasottsag szerepe a mindennapi életben.
Tajekozodas az iskolai konyvtarban, és az informaciogyiijtés és ismeretszerzés modszereinek
megismerese, gyakorlasa. A gyiijtott ismeretek elrendezése, a kitiizott célnak megfelel fel-
hasznalasa.

Befogado tantargy: informatika // Eves 6raszam: 2 6ra

Ismeretek/fejlesztési cél

1. Konyvtartipusok, informacids intézmények, adatbazisok funkcidinak megismerése.

A konyvtari rendszer szerepének, lehetéségeinek megismerése. Ujabb konyvtartipusok
megismerese konyvtarlatogatassal, vagy kozvetett forrasok segitségevel. Elektronikus
konyvtarak a vilaghalon. A nemzeti kényvtar a MEK bemutatasa.

2. Konyvtari szolgaltatasok és szabalyok. A konyvtari informécids rendszer szolgaltatisainak
rendszerezése, felhasznédldsa a tanulasban. A konyvtarkozi kdlcsonzes funkcidjanak
megertése. Az ODR megismerése. Rendszeres, a céloknak megfelelé konyvtar- és internet
hasznélat.

Befogado tantargy: magyar nyelv és irodalom // Eves 6raszam: 2

Ismeretek/fejlesztési cél

1. Dokumentumtipusok és tajékoztatd eszkdzok. Nyomtatott és nem nyomtatott
dokumentumok. Onalld keresés kézikdnyvekben, idészaki kiadvanyokban. Elektronikus
dokumentumok hasznélata. A katalogus és a bibliogréafia fogalma, tipusai.




2. Forréskivalasztas, az iskolai tananyag elmélyitése és kibOvitése oOnalld konyvtari
kutatomunkaval. Jegyzet és vazlat 6nallo készitése. Tomdorites, lenyegkiemelés. Hivatkozas-
jegyzék, irodalomjegyzék készitése.

Komplex feladathoz valé 6nallé forraskivélasztas a feladat céljanak és a forrds informacios
értékének figyelembe vételével.

Az interneten megjelent forrasok hivatkozasi technikajanak megismerése, segitséggel vald
etikus alkalmazésa, az informacio kritikus befogadasanak megalapozasa.

10. osztaly

Befogadd tantargy: informatika // Eves 6raszam: 1

Ismeretek/fejlesztési cél

A kozhaszni tajékozodas forrasai, eszkozei (internet, palyavalasztasi tanacsado,
telefonkdnyv, menetrend, katalogusok stb.). Kézhasznl informaciok keresése hagyomanyos
és elektronikus tajéekoztato forrasokban (pl. egy osztalykirandulas utvonalanak, programjanak
megtervezése).

Befogado tantargy: magyar nyelv és irodalom // Eves 6raszam: 2

Ismeretek/fejlesztési cél

Az el6z6 évfolyamokon tanult konyvtarhasznalati ismeretek Osszegzése, rendszerezése.
Eligazodas az ismeretk6zl6 miivekben, kézikonyvekben, folyoiratokban. Keresés segedkony-
vekben (szotar, lexikon, enciklopédia), ismeretk6z16 konyvekben és idészaki kiadvanyokban.
Onall6 beszamold készitése szoban vagy irashan. Jartassag az informaciok feldolgozasaban.
BeszamolOk anyaganak 0sszegyljtése (elrendezése) nyomtatott és elektronikus forrasokbol.

Kisujszallas, 2016. aprilis 12.

Készitette:
Monoki Kalmanné
iskolai kényvtaros
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Az llléssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkézépiskola
kilénos adatok kozzétételi szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat hatélya
Jelen szabélyzat hatalya kiterjed az Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és
Szakkozépiskola minden dolgozojara.

1.2. A kozzététel formaja és madja

A nemzeti kdzneveleésrél szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet 23-24. §-ai alapjan intézmeényink honlapjan személyazonositasra alkalmatlan
forméaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhaté mddon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatads, a kimasolds és a halézati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaféréssel minden tanév elsé napjaig, illetve aktualissa valasuk szerint
kozzé kell tenni az 1.3. pontban felsorolt adatokat (a kézzé tett anyagok személyes adatokat
nem tartalmazhatnak).

1.3. A kozérdekii adatok kdzzétételi listaja tartalmazza

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koznevelési feladatot ellato intézmenyegységenként a téeritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyditt: dij) jogcimét és mértekét, tovabba tanévenkeént,
nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntartdé altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot,

h) a hazirendet,

i) apedagdgiai programot,

J) abetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakkepzettségét,

k) a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatdé munkat segiték szamat, iskolai
vegzettségét és szakképzettseget,

I) az orszagos méres-értékelés évenkenti eredményeit,

m)a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,



n) az érettségi vizsgak atlageredményeit,

o) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

p) ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

g) az osztalyozd vizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti kévetelményeit, a tanulméanyok
alatti vizsgdk tervezett idejét,

r) az iskolai osztalyok szamaét és az egyes osztdlyokban a tanulok 1étszamat.

2. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzatot jogszabalyvéltozds esetén moédositani kell. A szabalyzat modositasaval
kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo6 szabalyok alkalmazandok.
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Az llléssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola
adatkezelési és titoktartasi szabalyzata

1. Intézményi adatok

Intézmény neve: Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnézium és Szakkdzépiskola

Szabélyzat tipusa: Adatkezelési és titoktartasi szabalyzat

Intézmény székhelye, cime: 5310 Kisujszallas, Arany Janos utca 1/A

Intézmény OM-azonositdja: 201732

Intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Intézmény vezetdje: Toldi Attila igazgato

Intézményvezeté-helyettesek: Szabd Karoly pedagogiai (&ltalanos) igazgatohelyettes
Lévai Janos gyakorlati oktatasért felelGs igazgatohelyettes

2. Irdnyado jogforrasok

> a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. torvény

» a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

» nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

» a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

» nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

3. Fogalmak értelmezése

» Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozO kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithat6. A személy kiilonosen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel,
illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

» Kulonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikali
véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis
¢letre vonatkozd adat, valamint a biinligyi személyes adat.

> Biiniigyi személyes adat: a binteteljaras soran, illetve azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a blintetdeljarassal 6sszefiiggésben, a bilintetdeljaras lefolytatisara,
illetéleg a blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a
biintetett el6¢életre vonatkozd személyes adat.

» Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.



» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
forméaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetlenll kezelésenek maodjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétol.

» Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezéset adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

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

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

» Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozésa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyeérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitese is.

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

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

» Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéallitasuk tébbé
nem lehetséges.

» Adatzarolés: az adatok tovabbitdsdnak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak
vagy Osszehangoldsanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele.

» Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

» Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

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

» Személyesadat-nyilvantartd rendszer (nyilvantartd rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy fdldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
szétszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

» Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

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



» Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy —
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatdrozott korben — helyi dnkorményzat
rendelete elrendeli.

4. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat legfontosabb céljai

» A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. térvény végrehajtasanak biztositasa.

» Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

» Azon szemelyes és kulonleges adatok korének megismertetese az intézmennyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart.

» Az adattovabbitidsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

» Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

» A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

» Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai es érvényesitésik rendjének kozlese.

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

Az llléssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola vonatkoz6 adat-
kezelési és titoktartdsi szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveld-
testtlet fogadja el.

Az elfogadaskor és modositasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol az iskolaszék és a diakonkormanyzat.

Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot a fenntarto Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy hagyja jova.

Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot a tanulok, szuleik megtekinthetik az igazgatoi
irodaban, valamint az iskola honlapjan (www.illessy.sulinet.hu).

Tartalmardl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

6. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési es titoktartdsi szabalyzat betartasa az intézmény vezet6jére, tovabba
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.
E szabalyzat szerint kell ellatni:
> az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését, valamint
» a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

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


http://www.illessy.sulinet.hu/

Az adatkezelési és titoktartdsi szabalyzat a fenntartdo jovahagyasanak idOpontjaval Iép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az adatkezelési és titoktartasi szabdlyzatot, a jovahagyast koveté datummal Iétesitett
alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre az alkalmazott
figyelmét fel kell hivni a jogviszony 1étrejottét koveté munkaltatoi irasbeli tajékoztatoban.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

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

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

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

Az intézmeény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyulé irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatdéi jogkor gyakorldjanak aléirasaval torténik. Az
illetményszamfejt6 hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

7.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitdgépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek e torvéeny,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérulés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszk6z
lizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik.



7.1.1. Szamitdgépen tarolt adatok
A szamitogepen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiléndsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

» Tukrozés: A halozati kiszolgalé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkerilésére folyamatos tikrdzéssel biztosithatd egy téle fizikailag
kiilonb6z6 adathordozon.

> Biztonsagi menteés: A szemelyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibdl
rendszeresen — a bér- és munkaligyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol évente — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi
mentést tartalmazo adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell érizni.

» Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6é adatokat — el kell valasztani az aktiv
résztol, majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell régziteni. Az adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozot
tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

> Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi ¢és  vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyisegben kell elhelyezni.

» Virusvédelem: A személyes adatokat kezelé tigyintézOk, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

» Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz4l0,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznal6i névvel és jelszéval — lehet hozza-
férni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval lehet hozza-
férni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalabb
havonta, az ligyintéz6 felhasznalok pedig legalabb 10 naponként Uj jelszot adnak meg.

» Halozati vedelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, haldzaton keresztill
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

7.1.2. Manualis kezelésii adatok
A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

> Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, széraz,
tlzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

» Hozzaféres-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkalgyi iratokat
lemezszekreényben kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell 6rizni.

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

7.2. Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
> Toldi Attila igazgatd
> a gazdasagi ligyintézok
» arendszergazda

folyamatosan ellen6rzik.



Az intézmény vezetdje az irat- €S adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzOkonyvek ¢és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megszlntetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezi az adatkezel6 ellen. Az adatbiztonsdgi rendszabalyok és intézkedések
megtartasat az intézményvezetd altal megbizott alkalmazott ellenérzi.

Az egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezet6 felé.

8. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott

I. | neve (szlletési neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

taj-szama, ad6azonositd jele

lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

Il. | legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi) és szakkeépzettsege(i)

iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatéarozott
munkakor bet6ltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

I1l. | a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

IV. | az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

V. | az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6éi beosztasa, FEOR-szdma

cimadomanyozaés, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

VI. | személyi juttatdsok

VII. | az alkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama

vl | & alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejli athelyezés
" | id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai [41. § (1)-(2)

X bek].

A nemzeti kdznevelésrol sz010 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, sziiletési hely ¢s 1d0, allampolgarsag;

e lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
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e alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
v iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
v' munkaban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 ido,
v' besorolassal kapcsolatos adatok,
v alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
v munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
v munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
v Kartéritésre kotelezeés,
v' munkavégzés ideje, tuilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
v’ tartozas és annak jogosultjai,
v’ szabadsag, kiadott szabadsag,
v' alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
v" az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

A nemzeti koznevelésrol sz010 térveny szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény 5. szami mellékletében
meghatéarozott adatkorok adataival. A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény altal eléirt, de az
alkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébe nem tartozd nyilvantartas vezetését az gazdasagi
tigyintéz6é I. munkakorbe sorolt munkatars vVégzi az intézményvezetd altal és az alkalmazott
altal alairt munkakari leirasban foglaltak alapjan.
Fenti adatkorben nem szereplé korben — torvény eltéré rendelkezésének hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
Az intézmény kilon torveny alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
Az alkalmazotti alapnyilvantartads adatai kozil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.
A munkaltaté alkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.
Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
maodon szolgaltathat6 adat.
A munkéltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil — a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

» az alkalmazott felettese,

» a mindsitést végzo vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

> a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy szemely,

» munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcséan a birdsag,

» az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a bir0sag,

> a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén bell,
> az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.



8.1. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével —
torlését. Az alkalmazott kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt, illet6leg az
altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
idotartamarol, az adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. A valdsagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezel6 helyesbiteni
koteles. A helyesbitésrdl és a torlésrdl az alkalmazottat, tovabbd mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irasban tajékoz-
tatni az iskolaigazgatot, aki 5 napon belll kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

8.2. Személyi irat
Személyi iratnak tekinthetd6 minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony idGtartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott
szemeélyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

» aszemélyi anyag iratai,

» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyé€b iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

» akodzokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

» amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezeése,

» birdsag vagy mas hatosag dontése,

» jogszabalyi rendelkezes.
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.2.1. Személyi irat kezelése

Az intézmeny allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer mitkodtetése a gazdasagi tigyintéz6 feladata.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
Az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen el6életi. A munkaltatd felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni
szandékozd személy hatdségi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol
eltiltas hatalya alatt, amely az alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetévé. Indokolt
esetben a munkaltatd irasban felszdlithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastol szamitott
tizen6t munkanapon beliil, — ha e hataridén beliil mentheté ok miatt nem lehetséges, annak
megsziinését kovetden haladéktalanul — hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen
elééletli, illetve nem all a munkakdrének megfeleld vagy a munkakorének részét képezo
foglalkozastal eltiltas hatdlya alatt. Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen el6életi, illetve
nem all a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, a munkaltato a biiniigyi nyilvantarté szerv altal
az igazolas céljabdl kiallitott hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti eljardsért megfizetett
igazgatési szolgéltatasi dijat az alkalmazott részére megtériti.
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A munkaltatd a jogszabalyban meghatarozott kizar6 ok fennallasdnak megallapitasa céljabol
kezeli az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szdndekozd személy, illetve az alkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantartd szerv altal a kizar6 ok igazolasa céljabol
kiallitott hatdségi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd az alkalmazotti jogviszony létesitésérdl
meghozott dontés idépontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony létesitése esetén — az
alkalmazotti jogviszony megsziinés€ig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazoé részere a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazo adathordozét a
palyazat elbiralasi hataridejét6l szamitott 90 napon belil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait torolni kell.

8.2.2. A személyi anyag tartalma
> az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
> a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,
> az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél/oklevelek masolata,
> a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
> iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
> a kinevezés és annak mddositasa,
> atsorolasok,
» avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
» acimadomanyozas,
> kitlintetesre felterjesztés,
» ateljesitményértékelés, mindsités,
» az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
» a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
» az alkalmazotti igazolas mésolata.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfelel6en irattarban kell elhelyezni. Az irattirazas tényét, idépontjat az intézkedés
végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kiveve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megszinését6l szamitott Otven évig a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendeletben
foglaltak szerint meg kell Orizni.

8.3. A pedagdgus igazolvany
A pedagdgus igazolvany kiilonbozé kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag
igazolaséra szolgal6 kozokirat.
A pedagbgusigazolvany a kozoktatds informéaciés rendszerében talalhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult
fényképét és alairasat.
A pedagdgus igazolvany tartalmazza:

> a kiallitas évét,

> az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan ideig

érvényes,
» asorszamot,

11



> azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy

helyi dnkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,

> figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa mellett

érvenyes.

A munkaltatd a pedagdgus igazolvanyt a kdzoktatasi informéacios rendszeren keresztil igényli
meg a 20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet 12/D. 8-ban meghatarozott jelentési kotelezettség
teljesitésével egyidejiileg vagy azt kdvetden.

9. A tanuldk adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

>

9.1.

tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének, tart6zkodasi

helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriletén

vald tartdzkodas jogcime és a tartzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

v felvételivel kapcsolatos adatok,

v’ a tanuld magatartdsinak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

v’ a sajatos nevelési igényre vagy a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozé adatok,

v’ atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

v’ atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

v’ atanul6 azonositd szama,

v’ a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

v’ a tbbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbél, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

>

>

>

>

>
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fenntartd, bir6sdg, rendérség, tigyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedesi zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeit6l a nevelési-
oktatési intézménynek, illetve vissza,

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

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz szikséges valamennyi adat,

az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi intéz-
ménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez €s vissza,
az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl,



> a csaladvédelemmel foglalkozd intézmenynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,
> az é&llami vizsgédk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,
» atankonyvforgalmazdkhoz, a kiilon térvényben meghatarozott kdrben es célbdl.
Az intézmeny nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasadhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

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

létszamaval osszefiiggd nyilvantartasi kotelezettseg

A jarasi hivatal az adott év majus 15-én és oktober 1-jén rendelkezésre all6 adatok

feldolgozasa utan minden év majus 31-ig es oktdber 15-ig — elektronikus formaban —

megkuldi a KIR-en keresztiil az Oktatasi Hivatal részeére

> a telepiilésen €16 Osszes hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti gyermek,

tanuld létszamat, kiilon megadva az dvodas korl gyermekek, az alapfoku és kozépfoku
iskolaval tanul6i jogviszonyban allé tanuldk Iétszamat.

A jarési hivatal a sziil irasbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban ot

munkanapon belll megkuldi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az intézményvezetd — a sziild hozzdjarulasa esetén — a felvételi naploban, a torzslapon

feltiinteti, hogy a gyermek, tanul6 hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzetii. A

nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6t évig

jogosult kezelni.

9.3. A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokkal dsszefiiggd nyilvantartdsi kételezettség

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tAmogataséara szolgald korai jelz6- és pedagdgiai
tdmogatd rendszerhez kapcsolodé feladatok ellatasa sordn az adatkezelésre jogosultak kore:
az intézményvezetés, a munkakdzosség-vezetok, az osztalyfonokok, a gyermek- €s ifjusag-
védelmi felelés, a gyogypedagogus (illetékessége szerint), akik az adatkezeles altalanos
szabalyai szerint jogosultak kezelni az adatokat.

9.4. Titoktartasi kotelezettség
A pedagogust, a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéciot illetéen, amelyr6l a tanuloval, sziilovel valod kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
A gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhet6, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszelyeztetné a tanuld érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
kortlmeényre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulé testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelotestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelOtestiilet Tilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziild, nagykoru
tanulé esetén a tanul6 irasban felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a
gyermekek, tanulok adatainak a nemzeti koéznevelésrél szolo térvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait pedagdgiai célbol,
pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségugyi célbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A nemzeti
kdznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kdzoktatasi intézmény a gyermekkel,
tanuldval kapcsolatban adatokat nem kdzolhet.

A pedagogus, illetve a neveld €s oktatd munkat segitd alkalmazott az iskola igazgatdja utjan —
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskorl tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
kerlilhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

9.5. A4 tanulo fejlodésének nyomon kovetése

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

A méréshez, értékeléshez kdzpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61t6 tanulo azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése es értekelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
celbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok &tadhatok a kozoktatasi feladatkdrében
eljard oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
moédon kapcsolni lehet az Onkéntes adatszolgaltatas Utjan gytijtott, a tanuld szocialis
helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara
vonatkozo adatokat.

A kozoktatasi feladatkoreben eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakuldi az
iskolanak. A nemzeti koznevelési torvény alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések
sorén az érintett tanulondl minden esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az
altala els izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén torolni kell.

Az iskola az dnkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kézoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténé megkiildést koveté hdrom munkanapon belil
torli.

A szemeélyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan belil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagodgiai intézkedések
kidolgozasa és megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel Kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagodgiai szakszolgalat részére a tanuld
fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznélas céljara.
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Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositdt is — a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkdrében eljaré oktatasi
hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kildte tovabb. A kdzoktatasi
feladatkoreben eljard oktatési hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulé és
sziil6je részére hozzaférhetové teszi.

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€éig ertesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépiskola, illetve a szakiskola els6 két évfolyaman — a tanitasi év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkuldi az altalanos
iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az
altalanos iskola a megkuldott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan
modon az iskola honlapjan, annak hianydban a helyben szok&sos moédon nyilvanosséagra
hozza.

9.6. 4 palyakovetési rendszerbe torténo adatszolgaltatas

A szakgimnazium és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételér6l jelentést kild a
palyakdvetési rendszer mikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazo
nevét, tanuldi azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és
idépontjat. Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modon feldolgozhatdk, iskolanként
csoportosit-hatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott 6t évig
tarolhatok.

9.7. A didkigazolvany
Az intézmény a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.
A diakigazolvanyt a kdzoktatasi informéacios iroda keszitteti el, és az iskola utjan kildi meg a
jogosult részére.
A didkigazolvany tartalmazza

> atanulo nevét,

> szlletési helyét és idejét,

> lakcimét, tartozkodasi helyét,

> allampolgarsagat,

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

> atanuld fénykepét,

» azonositd szamat,

» az iskola nevét és cimét.
A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintethet6k. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez szlikséges adatok a diakigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig. Az adatkezelés a kdzoktatasi informéacios irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizarélag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.
A diakigazolvany kezelésere vonatkozd intézményi szabalyokat a didkigazolvannyal
kapcsolatos feladatok ellatasarol sz616 szabalyzat részletesen és kiulon tartalmazza.
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10. Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot jogszabalyvaltozas, az intézmény vagy a fenntartd
adataiban bekovetkezett valtozas esetén mddositani kell.

A szabalyzat modositdsdval kapcsolatos eljarasban az elfogadédsra vonatkozé szabélyok
alkalmazandok.

Kisujszallas, 2016. aprilis 12.

/

o=
Toldi Attila

igazgaté
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