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1. Preambulum; az iskolafenntart6 Baptista Szeretetszolgilat tanitasaval
osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok, kotelességek

Az ifjakat pedig hasonléképp intsed, hogy legyenek mértékletesek: Mindenben tenmagadat advdn
példaképiil a jo cselekedetekben, a tudomdnyban romlatlansdagot, méltésagot mutatvan, Egészséges,
feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon, semmi gonoszt sem tudvan rdlatok
mondani.”

(Tit 2, 6-8)

A Nagykun Baptista Oktatasi K6zpont a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségé-
ben, rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus példdjanak
kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanul6janak, tanirdnak és alkalmazottjanak véllalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse
az intézmény kiils6 és bels6 kérnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét Sregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a tanév soran és az iskolaban, hanem egész
évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

» Az iskolai kOzOsség tagjainak tettei és megnyilatkozédsai feleljenek meg a tisztelet,
a szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

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

> Sajat véleményiiket tarsaikrdl, tandraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan médon, olyan
helyen, helyzetben, idépontban fogalmazzak meg, hogy az az illet6 emberi méltdsagat és
személyiségi jogait ne sértse.

» Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

» Sziileiket az iskolai eseményekr6l pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

> A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért lesz6gezzik, hogy tanulményi ideje alatt az iskola minden tanul6ja
szamara szigortian tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztisa. Hasonloan szigoru
tilalom ala esik a kabitészer-fogyasztas, melyet a Biinteté Torvénykonyvrdl szol6 2012.
évi C. torvény is tilt.

> A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelelé tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanérék sikerének
egyik el6feltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkdzok gondos
elokészitése.

> A tandérdkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkéjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezo,
az eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tandrékat tilos oda nem
ill6 tevékenységgel (pl. enni és innivaldt fogyasztassal, ragégumi ragassal, telefon-
hasznalattal), kommunikéciéval vagy més moédon megzavarni.



» Sziinetekben az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvardn
mindenkinek vigyaznia kell mésok és sajat testi épségére.

» Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, Sltdzetet kivan az tinnepélyeken
és az istentiszteleteken val6 részvétel.

» Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és
az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat kéveteli meg. Az iskola nem torekszik
az uniformizaldsra, de a végleteket tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes 6ltozéket és
az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével, szellemiségével
nem egyeztethetdk dssze.

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

Az iskolai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzard linnepségek istentisztelettel sszekothetok,
amin a megjelenés mindenki szdmara kotelezo.

2. A miikodés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

A Nagykun Baptista Oktatdsi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnézium, Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium olyan tobbcélt, kozos igazgatast koznevelési intézmény, amely
a gimnaziumi székhely mellett két tagintézménybdl all:

a) Nagykun Baptista Oktatési K6zpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézménye,

b) Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium Ill1éssy Sandor Szakképz6 Iskola és Technikum Tagintézménye.

Torvények

» a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

» a munka térvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

» a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.)

> apedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: PGétv.)

Rendeletek

> apedagogus tovabbképzésrol szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

» a nemzeti kdznevelésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: NktVhr.)

> a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet

> apedagdgusok vj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: PéVhr.)

» nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet)

> a pedagégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER rend.)

> a tanév rendjérdl szol6 aktualis miniszteri rendeletek

Egyéb szabalyozok

» Alapit6 okirat

» Miikodési engedély

» Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat EJSZ el6irdsai



3. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti és miikodési szabdlyzat (Nkt. 25. §): A szervezeti és milkddési szabalyzat
(tovébbiakban SZMSZ) az iskola miikodésére, bels§ és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
a foigazgatd nevelbtestiilet bevondsaval elkészitett, a fenntarté altal jovahagyott helyi
szabalyozas, mellékleteivel és fliggelékeivel egyiitt, amelyet az intézmény honlapjan kozzé-
tesz.

Fenntarto (Nkt. 32. §): A szervezeti és miikodési szabdlyzatban a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy, mint az egyhdzi fenntartd, az egyhdz tanitdsival Osszefiiggd visel-
kedési €s megjelenési szabalyokat, kitelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elo.

Tanuldk kozésségei (Nkt. 48. §): Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos
tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében —
a hazirendben meghatérozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és
mikodését a nevelGtestiilet segiti. A tanulok, didkk6rok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot hoztak 1étre.

A didkdnkorményzat munkdjat e feladatra kijelslt, fels6foka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatira a féigazgaté biz meg
legfeljebb otéves idétartamra.

Nevelotestiilet (Nkt. 70. §): Az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az NktVhr.-ben meghatarozott nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil
segitd felséfokt végzettségii alkalmazottak.

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

Sziiloi szervezet (Nkt. 73. §): A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslat-
tevo joggal rendelkezd sziiloi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre.

Iskolaszék (Nkt. 73. §): Az iskoldban a nevel6 és oktatd munka segitése, a nevel6testiilet,
asziilok és a tanuldk egyiitt-miikodésének elémozditasara a sziilok, a nevelGtestiilet és
az iskolai didkénkormanyzat azonos szamu képvisel6jébol all6 iskolaszék alakulhat.

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

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkoérét, az intézmény mikodési szabalyait, az iskola
rendeltetésszerti miikodéséhez elengedhetetleniil sziikséges kérdéseket szabalyozza.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjéra, fliggetleniil attdl, hogy
alkalmazotti vagy egyéb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjak, a tanulokra és
kozosségeikre, az iskola miikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre,
szervekre. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1€p hatalyba.

Az SZMSZ alapja a hatdlyos jogszabdlyokon kiviil
A Baptista Szeretetszolgédlat EJSZ-nek, mint fenntarténak az intézményre vonatkozé hatalyos
alapito okirata €s az illetékes kormanyhivatal hatalyos miikodési engedélye.



Az intézmény feladata

Az intézmény jellegébo6l, alapfeladataibél adédoan az elméleti oktatas, a gyakorlati képzés
feladatait €s a kollégiumi nevelést latja el. Az elméleti oktatas végrehajtisara az iskoldban,
a gyakorlati képzés feladataira az iskolai tanmiihelyekben és/vagy a gazdalkod6 szervezetek-
nél keriil sor. Az intézmény feladatat a k6zismereti 6rakon az altalanos miiveltség emelésével,
szakmai 6rakon és a képzés folyamataban a szakma legjobb megismertetésével végzi, és vala-
mennyi nevelési lehetdség kihasznalasaval torekszik az intézmény a nevelési kovetelmények
optimalis megvalositasara.

Az intézményvezetés kotelessége, hogy a pedagdgusok, a tanuldk, az iskolai kozdsségek
szervezeteit a vezetési feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat elosegitse.
Az oktatd-neveld-képz6é munka az intézményben a pedagoégiai programban megfogalmazottak
szerint torténik.

5. A miikddés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak,
az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartozkodasanak rendje

Altalinos szabdlyok

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, melyben meg kell hatarozni
a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. §-4ban eldirtakon til a keresztény baptista
tinnepkdroket €s azok id6pontjat.

A tanulok fogadasdnak rendje (a nyitvatartds)

Az Illéssy Tagintézmény szorgalmi idében, tanitdsi napokon reggel 6 6ratdl a tanérak, tanéran
kivilli foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 16 Oraig van
nyitva. Az iskola ezen iddponttdl vald eltéré nyitvatartdsara — elézetes kérelem alapjan —
a foigazgatd adhat engedélyt.

A Kossuth Tagintezmény szorgalmi idGben, tanitasi napokon reggel 6 6ratdl a tanérék, tanoéran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18 ordig van
nyitva. Az iskola ezen idéponttdl valé eltéré nyitvatartdsara — eldzetes kérelem alapjan —
a tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanévkozi tanitdsi sziinetekben, az iskolaban napkézi iigyelet — legalabb 10 {6 jelentkezése
esetén — biztositott. A technikai dolgozok ezeken a napokon is — esetleg mas munkaid6
beosztassal — az épiiletekben tartézkodnak.

Nyéri sziinetben a tanév befejezését kovetden két hétig napkozis tabor iizemel, taborvezetd
iranyitasaval.

Ugyelet: reggel 7.00-t61 délutan 14.00-ig a felsé tagozat épiiletében portai tigyelet van.
Pedagogus iigyelet: reggel 7.30-t6]1 8.00-ig, majd oOrakoézi sziinetekben a folyoson és
az udvaron. Az iligyeletes kotelessége a tanulok kozt tartézkodni és kotelessége az egységes
eljarasanak megfelel6en rendet tartani. Beosztasa az orarend szerint torténik az osztalyféndki
munkak6zdsség vezetd irdnyitasaval.

A napkoéziben a pedagdgusok valamennyi sziinetet a tanitvanyaik kozott toltik.

A nyitvatartas rendjét bévebben a Hdzirend tartalmazza.



Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint
intézményi rendezvények id6tartamara tartézkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd
nyitvatartasra — eldzetes kérelem alapjan — a tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

A vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje

Az Illéssy Tagintézményben az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:
Hétfs — csiitortok: 7.00 — 16.00, péntek: 7.00 — 15.00.

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

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

6. A pedagoégiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belso ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed. A pedagédgiai munka bels§ ellendrzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibak
miel6bbi feltirasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellen6rzés célja
masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények

» fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

» segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

> a tantervi koOvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

> tamogassa a pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

» biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

> a sziiléi és a tanuldi kozosség (iskolaszék, sziildi szervezet, didkonkormanyzat) észre-
vételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

> tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

» hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

a) az intézmény vezetdje (féigazgatd),

b) a foigazgato helyettesei,

c) a munkak6zosségek vezetoi, akik a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni,

d) kiils6 szakértd a foigazgato felkérésére.

A pedagogiai munka bels6, valamely t€méja teriiletre vonatkozo6 ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.



A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

» szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatés,

> értekezlet,

» oralatogatas,

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

» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Belsd ellendorzés teriiletei

a) Nevel6-oktato munka

> tandrai munka,

> tan6ran kiviili foglalkozasok (napkézi-kollégiumi, fejleszté — tehetséggondozd -
felzark6ztatéd foglalkozasok, szakkorok),

> szabadid6s tevékenységek, kozosségi programok,

» iskola-sziil6i haz kapcsolata (4ltalanos iskoldban: csaladlatogatas),

» HH és HHH tanuldk, LVT, SNI és BTMN tanuldk segitése.

b) Taniigy igazgatasi feladatok

¢) Gazdalkodas

» munkaeré és bérgazdalkodas,

> targyi eszkozok sziikségessége, kihasznaltsaga, fejlesztése,

> elbiranyzatok és a rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznalésa,
> bevételek alakulasa,

> szamviteli el6irdsok betartésa.

d) Technikai dolgozok munkavégzése

A (f6)igazgaté a pedagdgiai munka bels6 ellendrzése céljabdl éves munkatervet készithet.
Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagégiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatéak a pedagdgiai munka ellenérzésének.

7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni, €s hasznalo6i
felelések:

- az intézmény tulajdonanak megdovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

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

- az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint Hazirendjében meg-

fogalmazott eldirasok betartasaért.

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

biztonsagi okok miatt, valamint a nevel6-oktato-képz6 munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében — az alabbiak szerint szabédlyozzuk az intézmény latogatasat.



Az intézménnyel jogviszonyban nem &l16 személyek indokolatlanul nem tartézkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos {igyben érkez6knek {iigyiik elintézése utan az iskola
épiiletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a felnétt dolgozok
tavozasra szolitjdk fel 6ket. Ennek megtagadasa esetén az iskoldnak jogéban all kiilsé,
hatoségi segitséget is kérni.

Az iskola épiiletébe érkezék belépését a portaszolgalat ellendrzi, s itt kaphatnak
felvilagositast az tigyiikben eljaré kolléga tartozkod4si helyérdl, illetve az iskolatitkarral
egyeztethetnek személyesen vagy telefonon idépontot a talalkozasra.

Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményiinkh6z nem méltd
viselkedéssel az iskoldval jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjdk meg. Tilos
a latogatoknak a tanitdsi 6rékat és az egyéb foglalkozdsokat barmilyen formaban meg-
zavarni. Ha a sziil6 vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intézmény
alkalmazottja — figyelmeztetés utin — jogosult a rendzavarét az intézmény helyiségeib6l
kiutasitani. Az engedély nélkiil benntartozkod6 idegenek eltavolitisa érdekében —
sziikség esetén — kérni kell a rendérség kézremiikbdését.

Az illetékteleniil bent tartézkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan —
az intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd haladéktalanul értesitenie
kell az eseményrél a foigazgatot vagy helyetteseit.

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem &ll16 személy nem hivatalos iigyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkozo elbirdsokat betartani.

A sziil6i értekezletek idGpontjaban a sziilok a kijellt helyiségekben keresik fel a tanart.
A sziil6i értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon taldlhaté meg. A tanitds, oktatas
idépontjaban a sziil6k az osztilytermekben nem tartézkodhatnak, ettél eltérni csak kiilon
engedéllyel lehetséges.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tGl és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskolaépiiletben terembérlet okén tartozkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint
a biztonsagi el6irds szabalyait betartani. Erre a bérleti szerz6dés megkotésekor
a féigazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a
tagintézmény vezet6jének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola nyitvatartasatol eltérd idépontban csak a féigazgaté vagy helyetteseinek
engedélyével tartdzkodhat barki az intézményben.

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



8. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendje és formai

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kévetelmények:

- Intézményiinkben az intézményegységekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
- A kapcsolattartas legmagasabb és koordinalt szintje a vezetdi tilés.

A kapcsolattartas formdi:
- szemeélyes megbesz€l€s, tajekoztatés,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatés,
- értekezlet, iilés,
- az intézményegység ellendrzése stb.
A kapcsolattartas specidlis teriiletei
Tagintézményi szintii értekezletek, iilések
A kapcsolattartds soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktd] fliggden
- tagintézményi nevelGtestiileti értekezletet,
- tagintézményi sziil6i szervezet értekezletet,
- tagintézményi didkonkorményzati tilést, illetve
- tagintézményi iskolasz€k {ilést szervezhetnek.
A tagintézményi szervezetek kotelesek a tagintézmény érintett testiiletét, vezetését értesiteni
az éltaluk hozott dontésekrol.

Az intézményi munkaterv

Az intézmény a tanitasi év helyi rendjét meghatarozé iskolai munkatervet készit, amelyben
megjelennek a tagintézményi sajatossigok, ezért az intézményi munkatervben jol
elkiilonithetden kell bemutatni az egész intézményre, illetve csak az egyes tagintézményekre
vonatkoz¢ el6irasokat.

9. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas,
a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és formdja
Iskolank a székhelyen kiviil tobb telephellyel rendelkezik, melyekkel a folyamatos kapcsolat-
tartas biztositott az alabbi formakban:

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- személyes megbesz€Eles, tajékoztatas.
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni a telephelyen az oktatas idObeosztasat.
A nevel6testiileti értekezletek sszehivasakor kiilonos figyelemmel kell lenni, hogy a tanulok
érdekében az oktatds id6tartama ne csorbuljon.

A vezetok kozotti feladatmegosztds, a képviselet szabalyai

A PGétv. 73. §-anak elbirasa és az intézményfenntarté dontése alapjan a Nagykun Baptista
Oktatasi Kozpont élén foigazgaté all. A Kossuth Tagintézmény vezetdje tagintézmény-
igazgatoi megbizast, helyetteseik igazgatohelyettesi megbizast kapnak.
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A foigazgatét a fenntartd, az egyéb vezetSket a foigazgaté bizza meg a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra.

A vezet6ség rendszeresen (szorgalmi id6szakban legaldbb havonta egyszer) megbeszélést tart
az aktualis feladatokrol. A munkak6zosség-vezetok meghivasa sziikség szerint torténik.

A vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az intézményvezetés felel6s azért, hogy intézkedéseik Gsszhangba legyenek az iskolai élet
minden lényeges iligyérél, eseményeir6l, iddben kolcsondsen téjékoztassik egymadst, és
kollégéikat az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol, feladatokrol.

A pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatosan a vezetok kizitti feladatmegosztis
A munkaltato6i jogkort gyakorlé féigazgaté a teljesitményértékelésbe kozremikoddket von be,
de a véglegesitett pontszdm és a teljesitményszint jovahagyasa a féigazgat6 jogksre. (TER
rend. 2. § 3. pont; 3. §)
A Kossuth Tagintézmény (gimnazium, éaltalanos iskola és kollégium) vonatkozésiban —,
mivel az értékelendd személyek 1étszdma ezt indokolja — az értékeld vezetd a tagintézmény-
igazgato, aki gyakorolja a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort.
A tagintézmény-igazgato jogosult tovabbi kézremikodoket bevonni az igazgatohelyettesei és
az értékelendd személy munkakszisségének vezetdje személyében.
Az Illéssy Tagintézmény (technikum és szakképz6 iskola) vonatkozéasdban —, mivel az értéke-
lendd személyek 1étszama ezt indokolja — az értékeld vezetd

a) a kozismereti tantargyakat oktatok esetében a pedagdgiai igazgatohelyettes,

b) a szakmai elméleti és gyakorlati oktatok esetében a szakképzésért felelds igazgato-

helyettes,
akik bevonjék az értékelend személy munkakozosségének vezetdjét is.

Intézménylink két, nagy szakmai Onallosaggal rendelkezé tagintézménnyel bir, és jelentds
az értékelendd személyek 1étszama is. Ez indokoltta teszi, hogy a foigazgaté a tagintézmény-

igazgatdra az igazgatohelyettesekre a vezetOk értékelési szempontrendszerét irja eld és
alkalmazza.

Az intézmény vezetisége

- fbigazgato, - altalanos és alsés igazgatohelyettes,
- tagintézmény-igazgato, - felsos igazgatohelyettes,
- hitéleti-nevelési igazgatohelyettes, - kollégiumi igazgatOhelyettes,

- pedagdgiai igazgatohelyettes, - munkak6zosségek vezetdi.
- szakképzésért felelds igazgatohelyettes,

a) Foigazgaté (magasabb vezet$ beosztasu alkalmazott)

Az NKkt. 69. § alapjan az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsé fokon ellatja a tan-
ligyigazgatasi feladatokat, vezeti, irdnyitja és ellenérzi az iskola pedagdgiai munkéjat,
munkaltatéi jogkdrt gyakorol, irdnyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat. Jogkorét
esetenként helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményt a féigazgato képviseli. Ezt a jogkort tivollétében a tagintézmény-igazgatd
gyakorolja.

A fGigazgato dont:
- atanulok tanuléi jogviszonyaval,
- aziskola mikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos iigyekben.
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» A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket el6késziti, gondoskodik azok szakszeri
végrehajtasanak megszervezésérol és ellendrzésérdl.

» Gondoskodik a jogszabalyban el6irt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

> Biztositja az érdekképviseleti szervezetek és a munkak6zosségek miikodésének targyi
feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.

» Megad minden rendelkezésre 4ll6 informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartési tervek, valamint a tantargyfelosztas és Orarend,
a kerettantervre épiil6 helyi tanterv, tovabbé a szakképzési program készitésé¢hez.

» Elkésziti a gazdalkodo szervek igényeinek figyelembevételével a beiskolazasi 1€tszamtervet.

» Kezdeményezi és tamogatja a nevel$-oktaté-képz6d munka tervszerii fejlesztését, a korszert
ujito torekvések kibontakozasat.

» Kijeloli a vizsgabizottsagok munkéjaban résztvevo iskolai tagokat,

> Elkésziti a nevelGtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

A fGigazgato gondoskodik:

- atanuldi jutalmak és kitlintetések elokészitésérol,

- aziskolai tinnepségek alkalomhoz ill6, szinvonalas programjénak el6készitésérol,

- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartisarol, a foglalkozasi naplok rendszeres €és
folyamatos vezettetésérol és ellendrzésérol,

- atanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapesolatos tigyek elintézésérdl,

- a tanuldk vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd tigyek intézésérdl és a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartatdsardl,

- atechnikai dolgozok munkéjat megszervezi €s ellenérzi,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- ellen6rzi a pedagbdgiai-szakmai munka irdnyitasat, az igazgatohelyettesek tevékenységeét.

b) Tagintézmény-igazgato (a Kossuth Tagintézmény vezetdje magasabb vezetd beosztast
alkalmazott)

A fOigazgatét akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel

helyettesiti a munkaltatéi jogok kivételével. A tagintézmény-igazgaté a Kossuth Tag-

intézmény felelos vezetdje, aki elsé fokon ellitja a taniligyigazgatasi feladatokat, vezeti,

iranyitja és ellenOrzi a tagintézmény pedagdgiai munk4jat, iranyitja és ellenérzi a tag-

intézmény gazdalkodasat. A tagintézményt 6nélldan is képviselheti.

A tagintézmény-igazgato a Kossuth Tagintézményben:

» Dont a tanuldk tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos iigyekben.

> A nevelbtestiilet jogk6rébe tartozd dontéseket el6késziti, gondoskodik azok szakszerii
végrehajtasanak megszervezésérol €s ellendrzésérol.

» Gondoskodik a jogszabélyban el6irt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

> Biztositja az érdekképviseleti szervezetek és a munkak6zosségek muikodésének targyi
feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.

» Megad minden rendelkezésre 4ll6 informaciét segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartési tervek, valamint a tantérgyfelosztas és érarend,
a kerettantervre €piil6 helyi tanterv készitéséhez.

» Elkésziti a tanulodi beiskolazasi 1étszamtervet.

» Elkésziti a nevel6testiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.
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> Kezdeményezi és tAmogatja a nevelé-oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszerii 1jito

torekvések kibontakozasat.

A tagintézmény-igazgato gondoskodik a Kossuth Tagintézményben:

a tanuldi jutalmak és kitiintetések elokészitésérol,

az iskolai tinnepségek alkalomhoz ill6, szinvonalas programjanak el6készitésérol,

az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasardl, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos vezettetésérol és ellenérzésérél,

a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos tigyek elintézésérdl,

a tanuldk vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd tigyek intézésérdl és a fegyelmi
eljaras szabélyainak betartatasarol,

a technikai dolgoz6k munkajat megszervezi és ellenorzi,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

ellenérzi a pedagogiai-szakmai munka iranyitasat, az igazgatohelyettesek tevékenységét,
miikodteti a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerét.

c) Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes (magasabb vezet§ beosztasn alkalmazott)

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latdsanak megfeleld keresztény szellemil
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkdlcsiség teljesiilését.
Igazgatéhelyettesként gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérél,
betartasarol és betartatasardl.

» FelelGs az intézményben:

- avallasos vilagnézetet és erkolcsiséget formalasaért,

- a hitélettel kapcsolatos miivészeti, kulturalis tevékenységek megszervezéséért,

- vezeti a hitéleti csoportokat,

- ellatja a bibliaismeret tantargy szakmai feliigyeletét,

- Osszesiti és megrendeli a tantargy tankonyveit,

- szervezi a hitoktatasban résztvevé éraadokat, havonta igazolja az éraadok tanitasi Orait,

- kapcsolattartds a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
misszioi igazgatdjaval,

- részt vesz a tanév rendjében szabalyozott egyhazi és vilagi tinnepek, események meg-
szervezésében és lebonyolitidsiban,

- kapcsolatot tart a sziilékkel, sziildi szervezetekkel,

- koordinalja a hitélethez kapcsolodo versenyeket,

- koordinalja a hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos statisztikai jelentési kotelezettségeit és
hatériddre teljesiti az adatszolgaltatasokat,

- kozremikodik az alapdokumentumok aktualizilasaban, a munkaterv elkészitésében,
a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében,

- az aktualis, k6zérdeki informécidkat rendszeresen atadja a honlap szerkesztéjének,

- kozremikddik az intézményi szintli dontések, stratégiak kialakitasdban,

- apolja az intézmény hazai és nemzetk6zi kapcsolatait, kiilonGs tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra,

- figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hatiskérébe
tartoz6 iranyitési teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

- szervezi €s koordinalja az adomanyozassal kapcsolatos feladatokat,

- felelés az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezéséért,
irdnyitja és ellenérzi a feladattal megbizottak munkajat.



d) Pedagdgiai igazgatohelyettes (az Illéssy Tagintézményben magasabb vezetd beosztasu
alkalmazott)
A féigazgatét és a tagintézmény-igazgatdt egyiittes akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével.
Az aldbbi feladatai az Illéssy Tagintézményben teljesiilnek.
» Elkesziti:
- atantargyfelosztast és orarendet,
- atantermek leterhelésének tervét,
- félévkor és év végén a munkateriiletét érint6 elemzd jelentését,
- aszakmai vizsgéak és intézményi szinten az €rettségi vizsgak iitemtervét,
- azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
» Gondoskodik:
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,
- atanorak kozotti sziinetekben a tanari tigyelet megszervezésérol,
- atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
- atantargyi és szakmai vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek Osszeallitasarol.
> Iranyitia:
- amunkaviszonyban all6 felné6tt dolgozok tanfolyami oktatasat.
> Felelds:
- apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak havi tiléradijainak elszamolasaért.
» Szervezi és irdnyitja:
- a Szakma Kivalé Tanuldja Verseny és a kGzismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket,
- aszakmai elméleti targyak oktatasat,
- aszakkoroket, az agazati alapvizsgara €s szakmai vizsgara torténé felkészitést,
- atankonyvellatassal kapcsolatos teenddket,
- amunkakozosségek és munkak6zosség-vezetok munkajat,
- apedagdgusok teljesitményértékelési rendszerét.

e) Szakképzésért felelos igazgatohelyettes (az Illéssy Tagintézményben magasabb vezetd
beosztasu alkalmazott)
A fbigazgatot, a tagintézmény-igazgatot és a pedagdgiai igazgatOhelyettest egyiittes akada-
lyoztatasuk vagy tavollétiikk esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti a munkaltatoi
jogok kivételével.
Az aldbbi feladatai az lliéssy Tagintézményben teljesiilnek.
» Vezetdi munkateriilete az iskolai tanmiihelyekben és a gazdalkodd szervezeteknél folyd
tanuloképzés iranyitasa:
- megtervezi a 1étszamhatarok betartdsaval a tanmthelyi csoportokat,
- megszervezi a gyakorlati oktatas rendjét,
- biztositja a gyakorlati vizsgak feltételeit,
- ellendrzi a tantervi kvetelmények megvaldsitasat a gyakorlatban,
- figyelemmel kiséri a véllalatok képzéssel és a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos
kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.
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» Kozremiikidik:
- a gyakorlati oktatdshoz kapcsoldd6 anyagbeszerzésben, értékesitésben,
- a gazdalkodd szervekkel torténd kapcsolattartasban, felhivja a képzShelyek figyelmét

arra, hogy a tanul6k be nem jelentett hianyzasa esetén a hidnyzas tényérdl értesitsék
az iskolat,

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

- apedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikddtetésében.
» Felelds:

a szakmunkdésavatd, a nyilt nap és nyilt hét megszervezéséért,

az iskolai kiallitdsok megszervezéséért,

a szakképzési palyazatok el6készitéséért,

a baleset-, a munka- és tizvédelmi szabalyok betartisaért és betartatasaért,
el6késziti a vallalat és az iskola k6z6tti képzéssel kapesolatos megallapodasokat.

» Dont:
- atanul6k gyakorlati képzésével kapcsolatos kérdésekben.

f) Altalinos igazgatéhelyettes (a Kossuth Tagintézményben magasabb vezeté beosztasd
alkalmazott)
Az alabbi feladatai a Kossuth Tagintézményben teljesiilnek.

- A tagintézmény-igazgaté altalanos helyettese tdvolléte esetén.
- Koézremikodik a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének mikodtetésében.
- Kiterjed minden tanulmanyi és pedagdgiai munkdaval 6sszefiiggd tevékenységre:

A tandrai oktaté-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése.
Munkak6zosségek tevékenységének irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése.
A tandran kiviili oktat6-neveld munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
A tanligyigazgatasi iskolai dokumentumok ellendrzése.
Tantargyfelosztas és orarend el6készitése.

Helyettesitések meghatarozasa.

Palyavélasztés, tovabbtanulds folyamatanak koordindlasa.

Statisztikai jelentések elokészitése, illetve ellenérzése.

Félévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése.

g) Alsos igazgatohelyettes (a Kossuth Tagintézményben magasabb vezeté beosztasd
alkalmazott)
Az alabbi feladatai a Kossuth Tagintézmény alsé tagozataban teljesiilnek.

- Kiterjed minden tanulmanyi és pedag6giai munkaval 5sszefliggd tevékenységre:

A tanorai oktatd-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése (alsé tagozat).
Alsos munkak$zosség tevékenységének iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

A tandran kiviili oktat6-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése.

A didkénkormanyzati (als6) munka segitése.

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka segitése.

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

Félévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése.
Kozremlkddik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetésében.
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h) Kollégiumi igazgatohelyettes (a Kossuth Tagintézményben magasabb vezetd beosztast

alkalmazott)

- Elkésziti a kollégium éves munkatervét a napi- és hetirendet, és a szabadidds programokat.

- A taniigyigazgatdsi dokumentumok, kollégiumi jogviszonyrdl szO0ldé hatérozatok eld-
készitése a tagintézmény-igazgatd szamaéra.

- Eloékésziti a kollégiumra vonatkozé statisztikai adatszolgaltatast.

- Kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, a sziilékkel és a gyermekjoléti szolgalattal.

- Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi nevelSk pedagdgiai és adminisztraciés munkajat.

- A kollégium fejlesztésével, dllagmegtrzésével kapcsolatos feladatok.

- Szervezi a kollégiumi rendezvények, tinnepségek kulturalt, szinvonalas lebonyolitasat.

- Félévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése kollégiumi szinten.

- Kollégiumi fegyelmi iigyekben eljar.

- Palyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

- Kozremiik6dik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetésében.

i) Munkakozosség-vezeto

- A tanévre sz016 munkaterv elkészitése, eloterjesztése, elfogadtatasa.

- A munkak{zosség szakmai munkajanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

- Mas szakmai munkako6zosségekkel vald egytittmiikodés.

- A pedagbdgusok teljesitmény- és 6nértékelési rendszerében szakmai ellenérz6 munka.
- Segiti a munkakozosség tagjainak nevel6-oktatd munkajat.

- Segiti a gyakornokok és mentoraik munkéjat.

- Pélyazatok figyelése és irasa.

- Kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének miikddtetésében.

i) A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek
segitik a vezetoséget

A vezet6ség munkéjat kozvetleniil segitik: munkakdzosség-vezetdk, gazdasagi tigyintézok,
iskolai és kollégiumi titkarok. A vezetdség iiléseire tanacskozési joggal meghivhaté a didk-
Onkormanyzat vezetdje, a sziiloi szervezet vezetdje, az iskolaszék elndke, és ha késébb létre-
jon, akkor az lizemi (alkalmazotti) tanacs képviselje, az iskolai szakszervezet tigyvivoje.

J) A kiadmadnyozas szabdlyai
Az intézmény {igyintézésével kapcsolatban keletkez$ iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai,

- az irat iktatészédma.
A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezot kell feltlintetni:

- azirat targya,

- esetlegesen hivatkozasi szdm.
A kiadmanyoz6 sajat kez(i alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.
A kiadmény a jovahagyéas utan letisztizott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot
kiadmanyként a kiadméanyozasi joggal rendelkez$ személy irhat ala.
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Kiadményozasi joga a foigazgatonak van, aki ezen jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozédan adja at az intézmény tovabbi dolgozo6inak:

A kiadmanyozds teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Munkaltat6 jogkorsk gyakorlasa a féigazgatd
30 napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén.

tagintézmény-igazgato

A Kossuth Tagintézmény vonatkozasaban. tagintézmény-igazgato

A féigazgato tartds akadalyoztatésa, illetve tagintézmény-igazgatod,

egyeb tavolléte esetében teljes feladat- és pedagdgiai igazgatohelyettes, annak
hataskorében eljarhat, ha a feladat ellatdsa tavollétében a szakképzésért felels
nem tlir halasztast. igazgatohelyettes

10. A féigazgato vagy tagintézmény-igazgaté akadalyoztatasa esetére
a helyettesités rendje

Az intézmény vezetSje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy & vagy
helyetteseinek 30 napot meghalad6 akadalyoztatésa esetén:
- a foigazgatoi,
- atagintézmény-igazgatoi,
- igazgatohelyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmtivé vélik, hogy a fOigazgatd a sziikséges vezet6i intézkedéseket 30 napot
meghalad6 akadélyoztatisa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja
megtenni, a vezetdi feladatokat a Kossuth Tagintézmény igazgatdjanak kell ellatnia.
A tagintézmény-igazgatd, illetve az igazgatOhelyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eloirasok:
> a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjdk meg a tagintézmény-igazgaté vagy az igazgatohelyettes
helyett,
> a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
> a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

A helyettesités rendje

A f6igazgaté és helyetteseinek egyiittes akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén a helyettesités

rendje az alabbiak szerint alakul:

» szakmai dgazati munkakozosség-vezetd,

> természettudomanyos munkakozsség-vezetd,

> gimnaziumi munkak6zosség-vezeto,

> a leghosszabb pedagbgus munkakérben eltoltott jogviszonnyal rendelkezd tanar, aki
az iskolaban vagy jogel6djében dolgozik.

Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkoérsk

gyakorldsdra vonatkozé jogaira. Ezen jogok gyakorldsi rendjér6l kiilon belsé szabilyzat

rendelkezik.
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A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezé felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelosségi szabalyokat, illetve
az esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsod
utasitasnak kell tartalmaznia.

11. A vezetdk és az iskola kozosségei kozotti belso kapcsolattartas formaja
és rendje

Az iskolak6zOsséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanulok és sziileik,
gondviseloik alkotjak. Az iskola kozOsségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése utjan
a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kvetkezok:

» az intézmény vezetosége,

> nevel6testiilet,

» munkako6zosségek,

» didkénkorményzat,

> sziil6i szervezet,

» iskolaszék.
Mindkét tagintézményben miikodik didkonkorményzat. Az Illéssy Tagintézményben iskolai
sziil6i szervezet (munkak6zosség), a Kossuth Tagintézményben pedig iskolaszék létre-
hozasara eddig nem érkezett kezdeményezés, ezért szabalyozasra sem kertilhet sor.

Az iskolaszék
Az iskolaszék véleményt nyilvanithat az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A jogszabidlyban meghatarozott esetekben dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az iskolaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az iskola mds bels§ szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, és jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét.
Az iskolaszék aktudlis tisztségviseléit, illetve elérhetoségiiket az iskolaszék szervezeti és
miik6dési szabalyzata tartalmazza, melyet az iskolaszék koteles nyilvanossagra hozni.

Az iskolaszék miikidésének segitése, a szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartds
Jformadja, rendje
Az intézmény vezetGjének feladata az iskolaszékkel vald egyiittmiikodés és a szervezet
jogainak gyakorlaséhoz sziikséges: - informéacids béazis megadasa, tovabba

- a miikddéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa.
Az informécids béazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miik6désével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlentil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak (pl.: véleményezési,
javaslattev) gyakorlasahoz sziikségesek.
A targyi feltételek biztositasdnak kotelezettsége azt jelenti, hogy a fOigazgatd koteles
az iskolaszék miikddéséhez az iskolan beliill megfelelé helyiséget biztositani a sziikséges
berendezési targyakkal. (Az intézmény koltségvetésén keresztiil a fenntartonak kell biztositani
az iskolaszék miikodéséhez sziikséges kiadasok fedezetét.)
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A kapcsolattartas formai
Az iskolaszék és a féigazgato kozotti kapcsolattartas formai:

- szobeli személyes megbeszélés, értekezletek, tlilések,

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

jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (pl. hatarozatok),

- aziskolaszék 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az iskolaszék és a didkonkormanyzat vezetése, képviseléi a féigazgatdé kezdeményezésére
egyiittes iilést is tarthatnak, ahol azon dokumentumok véleményezését elvégezhetik, melyeket
egyéb jogszabalyok e szervezetek jogkOrébe utaltak (pl. pedagdgiai-szakmai program,
intézményi SZMSZ, hézirend, éves munkaterv).

Sziiloi szervezet

A Kossuth Tagintézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében Sziildi Szervezet (a tovabbiakban: SzSz) miikddik.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az SzSz valasztmanya,
illetve vezetdsége. Az iskolai SzSz munkajaban az osztily sziiléi szervezetének elndkei,
elnokhelyettesei vesznek részt, kozvetitik a sziilok véleményét, javaslatait.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a
sziiléi szervezet jogosult, dontését legkés6bb az iktatdstdl szamitott 30. napot kovetd elsd
iilésén koteles meghozni.

Az SzSz feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziilGi szervezet miikodése és jogkore
Déntési jogkore
- Az SzS8z dont sajat miikodési rendjér6l, munkatervének elfogaddsardl, tisztség-
visel6inek megvalasztasardl.
- A sziiléi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont arrdl,
hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az iskolaban.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik
- anevelési oktatasi intézmény miikdésével és a sziiloket anyagilag érint6 iigyekben,
- az intézményben foly6 hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor,
- SZMSZ elfogadasakor.
Javaslateteli jogkorrel rendelkezik
- anevelési- oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonss
tekintettel a nevelési oktatasi intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

A pedagogusok és a sziilok
Az iskola egészének életér6l, az intézményi munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
a foigazgato vagy a tagintézmény-igazgato tajékoztatést ad:

> a Sziil6i Szervezet iilésein,

» az auldban elhelyezett hirdet6tablan,

> alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

» iskolai rendezvényeken,

> iskolai honlapon és kiadvanyokban.
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Az osztalyfénokok sziil6i értekezleteken tajékoztatjék a sziiloket.
A pedagdgusok a sziil6ket a tanuldk egyéni haladasérol az alabbi médokon tajékoztatjak:

» csaladlatogatasok (altalanos iskoldban),

> sziil6i értekezletek,

» fogado 6rék (altalanos iskolaban),

> nyilt hét,

» firasbeli tajékoztatas a tajékoztat6 flizetben, ellenérzében, szérdlapon,

» atanul6 félévi osztalyzatardl az ellenérzd konyvben,

» kiéllitott év végi bizonyitvanyban.
A sziil6i értekezletek, a fogadd 6rak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, és az ellenérzé
utjan jut el a sz{ilokhoz.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban és irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az intézményvezetéssel, neveld-
testiiletével és az SzSz-vel.

Alkalmazottak kozdssége
Az intézményi alkalmazottak k6z0ssége az intézménnyel munkaviszony keretében foglalkoz-

tatottakbdl tevOdik Ossze. Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok: a Puétv., az Mt.
és egyéb dgazati rendeletek rogzitik.
A fenntarté az alabbi dontései el6tt koteles az alkalmazotti k6zosség véleményét kikérni:
az intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatanak megvaltozasa, nevének megallapitasa
el6tt. Az alkalmazotti kozdsség véleményét értekezlet keretében nyilvanitja ki, melyrdl
jegyzdkonyv késziil.
A nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatarozathozd szerve.
A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségii alkalmazottja.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- az 0t évre sz0l6 Tovabbképzési program elfogadasa,

- anevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa,

- a Hazirend elfogadésa,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozovizsgara

bocsatasa,
- atanuldk fegyelmi tigyei:

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztéasa eldtt,
- az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésekre 4116 pénzeszkdzok fel-
hasznalasanak megtervezésekor,
- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasanal,
- kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet egyéb feladatai
- Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri.
- Meghatarozza mikddésének és dontéshozatalanak rendjét.
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- Véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

- Evenként az aldbbi értekezleteket tartja: alakul6 -, tanévnyit6 -, félévi és tanévzaro -,
valamint sziikség szerinti Oszi és tavaszi nevelési értekezlet, vagy rendkiviili
nevelbtestiileti értekezlet, illetve munkaértekezlet aktualis téméban.

- Az értekezletet €s a nevelGtestiiletet a tagintézmény vezetbje hivja Ossze, tavolléte
esetén az altala megbizott igazgatohelyettes.

- A jogszabalyban megfogalmazottak szerint a nevel6testiilet:

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

- dontéseit —, ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazissal,
egyszerl sz6tobbséggel hozza,

- személyi kérdésekben — a tobbség kérésére — titkos szavazassal is donthet,

- az értekezletekrol jegyzOkonyv késziil.

12. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatisaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdésének figyelembe-
vetelével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsira vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- Dbizottsagara,
- atagintézmény vezetdjére,
- a szakmai munkak6z6sségre,
- aFegyelmi bizottsagra,
- az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.

Atruhdzott hatdskiorok és a hatiskor cimzettje
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A munkakézosségekre:
a pedagogiai-szakmai program helyi tantervének kidolgozasa,
a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- atantargyfelosztassal kapcsolatos javaslattétel.
A tagintézmény vezetdjére:
- fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 dontés.
- afegyelmi bizottsag legaldbb harom tagjanak kivélasztasa.
Fegyelmi Bizottsagra:
- afegyelmi eljaras lefolytatasa és a fegyelmi dontés meghozatala.

At nem ruhdzhaté hatiskorok
A nevel6testiilet jogszabély alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- Haézirend elfogadasa.
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13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve
a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartast, illetve
a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

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

- a fenntartoval mint miikoédtetével,

- a helyi 6nkormanyzattal,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tamogatd szervezetekkel,

- egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel.

b) a pedagogiai szakszolgélatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a helyi miivel6dési kdzponttal és kényvtarral, tovabba civil szervezetekkel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds

A fenntartoval, miikddtetével valo kapcsolat

Az intézmény é€s a fenntarto, illetve miikddteté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai miikddtetése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntart6 altal a kbznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési prog-
ramjanak jovdhagyasara,

az intézményben foly6 szakmai munka értekelésére,

az intézményben foly6é gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulo-
balesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

a pedagogiai-szakmai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzésére és jovahagyasara.

A fenntartéval, miikodtetovel valo kapcsolattartds formdi:

szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszamolo,

dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informaciészolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolododan.

A helyi énkormanyzattal valo kapcsolat
Az intézmény és az Onkormdanyzat kapcsolata folyamatos, de els§sorban az ingatlanokkal
kapcsolatos fejlesztési elképzelésekre terjed ki.
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A helyi 6nkormanyzattal val6 kapcsolattartas formai:
- az intézmény szakmai beszdmoldja a nevelés-oktatis-képzés aktualis helyzetérol,
- adatszolgaltatas,
- egyeztetd targyaldsokon valo részvétel,
- varosi linnepségeken valo részvétel.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény més oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

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

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

A varos oktatasi intézményeivel valé kapcsolattartds

- a Baptista Szeretetszolgélat Kistjszallasi Ovodajaval OVI-SULI munkakdzdsségben
vald egytittmiikodés, 6voda—iskola atmenet segitése.

- alapfoku intézmények: versenyek, vetélkedok, igény szerint szakmai egyiittmikodés.

- Baptista Alapfokt Miivészeti Iskola: miivészeti képzés teriiletén egyiittmiikodés.

- kozépfoku intézmények: tovabbtanulas el6készitése, szakmai egyiittmiik6dés.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt timogat6 szervezetekkel val6 kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogaté megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény tdmogatdssal megvaldsitandd
elképzelésérdl, és annak el6ényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznaldsanak moédja, célszerlisége egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tAmogat6 ilyen iranyt informécidigénye kielégithet6 legyen.

Az intézményvezetés egyik feladata, hogy az intézmény szaméara minél t6bb tdmogatot
szerezzen, €s azokat megtartsa.

Az egyéb, a kiznevelési igazgatdssal dsszefiiggd szervekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Varmegyei €s a Jarasi Kormanyhivatallal,

- mas, az oktatés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds mddja a szervek miikodését meghatarozé jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat a féigazgato, illetve az 4ltala kijelolt személy latja el.

A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartis
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatésa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal, és a kovetkez0 teriileteken miikddnek egyiitt:
- gybégypedagdgiai tanacsadas,
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,
- logopédiai ellatas,
- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas:
- konduktiv pedagdgiai ellatas,
- gybgytestnevelés,
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- iskolapszichologiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A Kkapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartis
Intézménylink kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatidsokat nyujtd, a miniszter altal
kijel6lt intézménnyel, de kiilondsen a Baptista Pedagégiai Intézettel.
A pedagdgiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken miikodik egytitt:

- apedagobgiai értékelés,

- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagobgiai tajékoztatas,

- ataniigyigazgatasi szolgaltatés,

- apedagbdgusok képzésének, tovabbképzésének €s dnképzésének segitése, szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, Osszehangolasa,

- tanulétajékoztato, - tandcsadd szolgélat.
A Kkapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozé jog-
szabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartis
Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megelézése és meg-
sziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézmé-

nyekkel és hatosagokkal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mik6dd szolgalattal.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér,
ha a tanulokat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- aszervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek létja,
- a gyermekjoléti szolgélat kozremiikodésének kérése a tanul6 igazolatlan mulasztisa miatt,
- esetmegbesz€lés: az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben val6 kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat ellatd egészségligyi szolgaltaté bevonaséaval oldja meg.

Az egészségiligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatast
a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat
az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerz6désben az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiligyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ részletesen targyalja.
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A tartds gydgykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi elldtdsdt biztosito egészség-
tigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

A kapcsolattartdsra a tagintézmény igazgatGja — az egészségiigyi vagy rehabilitacids
intézmény irasbeli kérelmét kovetden — célfeladatot allapit meg a megbizott és megfeleld
szakképzettségli pedagbgus részére, ha a pedagdgus vallalja, hogy a feladatot az egészségiigyi
vagy rehabilitadciés intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira vonatkozé
szabalyok betartasaval végzi.

Az intézmény egyéb kozisségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel valo kapcesolattartisara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sporttevékenység jellemzd. Osszetarté szerepe jelent6s. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomé-
nyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.

A kapcsolattartds formdi és médja:
- szakmai eldaddsokon, értekezleteken, megbeszéléseken valé részvétel,
- modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartdsa, miihelymunkédkon vald részvétel,
- koz0s linnepségek rendezése,
- rendezvények latogatasa,
- hivatalos tigyintézés levélben, faxon, e-mailben.

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

Intézményi rendezvényeink
a) Iskolai és allami iinnepek:
- marcius 15. —iskolai és vérosi linnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- augusztus 20. — vérosi linnepség az allamalapités és az allamalapité Szent Istvan kiraly
- oktéber 23. —iskolai és véarosi tinnepség az 1956. évi forradalom és szabadsigharc
emlékére.

b) Keresztény iinnepek, megemlékezések:
Oszi idGszakban:
- hélaadés napja,
- areformacié napja, emlékezés az anabaptistakra.
Karadcsonyi iinnepkér
Tavaszi idoszakban:
- virdgvasérnap, nagypéntek, husvét,
- mennybemenetel napja,
- piinkosd.

c) Megemlékezések:
- oktéber 6. — aradi vértanik,
- februér 25. — a kommunista diktatGrak dldozatainak emléke,
- aprilis 16. — a holokauszt dldozatainak emléke,
- jUnius 4. — nemzeti §sszetartozas napja.

d) Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei:
- tanévnyito és tanévzard linnepély,
- szalagavato,
- Dballagas,
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- szakmunkasavato,

- Illéssy-nap (ifjiségi nap),

- Kossuth-hét, Kossuth-nap,

- az llléssy-sirkert gondozésa, koszortizas marcius 15-én,

- Farsangi rendezvény,

- Zenei Vilagnap,

- Baptista Miivészeti Napok.
e) Specialis rendezvények:

- palyavalasztasi kiallitas,

- Illéssy Gasztro Kupa — orszagos ételmiivészeti verseny,

- SZINEK - Baptista Kézépiskolak Orszagos Ki Mit Tud Vetélkeddje,

- alapitvanyi balok,

- szakmamegismerd tabor altalanos iskolésoknak,

- Nagykun Didk Sportviadal kétévenként.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felel6soket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A megtartott
tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfdnokok az osztadlynaplokba bejegyzik.

A hagyomadnydpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, illetve novelése.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevel6testiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrdl,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévé hagyo-
manyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok &polasardl,
meglrzésérdl is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval (zészl6, cimer,
jelvény stb.), tanuldk tinnepi viseletével, az intézmény bels6é dekoracidjaval.

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

Intézménylinkben legaldbb 6t pedagogussal hozhatd 1étre egy munkakdzosség, de legfeljebb
tiz munkak6zosség miikodhet. Intézményiinkben a tagintézmények sajatossdgaira valod
tekintettel jottek 1étre munkakodzosségek, illetve iskolai szinten egy-egy specidlis, komplex
megkozelitést igénylo tertiletre.

A munkako6zosségek nevét, miikodési teriiletiiket az 1/A. sz. fiiggelék tartalmazza.

A munkakizosségek alapvetd feladata: szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adjon
az intézményiinkben foly6 neveld-oktaté-képzé munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellen-
6rzéséhez, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozdsség véleményének
kikérésével a foigazgatd irasban biz meg legfeljebb 6t évre a munkakori leirasban meg-
hatarozott feladatok ellatasaval. A féigazgatdé meghatirozza a vezetdvel torténé kapcsolat-
tartas formajat, rendjét, valamint a tevékenységéért jard potlék nagysagat.

Uléseiket munkaterv szerint, illetve sziikség szerint tartjak. Hatarozataikat nyilt szavazéssal,
egyszerl sz6tobbséggel hozzak.
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A munkakézosség-vezetd feladata:

a tanévre sz016 munkaterv, litemterv eléterjesztése, véglegesitése,

az érvényes jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, az intézmény éves
munkaterve €s a pedagdgusok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkak6z6sség tanévi
(nevelési) munkéjanak tervezése, szervezése, a végzett munka értékelése,

az intézmény félévi és tanévi munkajanak értékeléséhez a szakmai munkak6zosségik
tevékenységérol irasbeli beszamoldt készit,

a gyakornoki szabalyzatban foglalt értékelés elkészitése,

az intézményben tevékenykedd szakmai munkak6zosségekkel vald egyiittmikddés
kezdeményezése, a lehetdségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalasa,

az intézmény szakmai belsé ellendrzési tervében foglaltak alapjan ellendrzések megtartasa,
a munkako6zosségiik 4ltal hozott dontések végrehajtasanak ellenbrzése,

kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldok
komplex korai jelzd- és tamogatd rendszerének keretében elvégzend6 feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét,

az intézmény tantargyfelosztasa készitésében valo kbzremiikodés,

az intézmény munkéjardl szolo beszamolok készitéséhez részanyag szolgaltatasa,
bekapcsolodas az anyag kimunkalasaba,

elemzések, értékelések, 6sszehasonlitasok készitése,

a nevelGtestillet altal atruhazott jogkoreinek gyakorlasa esetén a nevelGtestiiletet
t4jékoztatni koteles meghatarozott idokdzonként és modon,

kozremiikodik a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikdtetésében.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos kérdé-
sekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha a fbigazgaté elrendeli.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idépontjat, a jelenlévok felsorolasat,
az ligy megjelolését, a hozott hatarozatot, a jegyzOkonyvvezet6 alairasat.

A munkakézosség-vezeld ellendrzési feladata:

munkatervi feladatok hatariddre val6 teljesitése,

szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezése,

iskolai szinth palyazatokra a tanulok mozgdsitasa,

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

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

A munkakozésségek tevékenységiik soran torekedjenek a tevékenységiik korébe tartozod
pedagdgusok munkéjanak sszehangolasara.

Adjanak segitséget:

a pedagbgiai-szakmai programban foglaltak miikodési teriiletiikon valé egységes
értelmezéséhez, végrehajtasdhoz, feldolgozasdhoz, az ismeretanyagoknak a tanulokhoz
torténd eljuttatdsdhoz, az alkalmazandé modszerek megvalasztasdhoz, az j modszerek
megismeréséhez,

a pedagdgusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez,

a palyakezd6 és uj alkalmazasu pedagégusok munkajahoz,

a gyakornoki kovetelmények teljesitéséhez,
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- az intézményi dokumentumok ¢€s szabalyzatok megismerésé¢hez,
- az Uj, eredményesebb modszerek megismeréséhez,
- az Uj szakmai feladatok eredményes végrehajtasdhoz.

A munkakézosségek jogkorei.:

a) Dontési jogkorrel rendelkezik:
- mikodési rendjérdl €s munkaprogramjardl
- anevel6testiiletre atruhazott kérdésekben,
- az intézményi tanulmanyi versenyek programjar6l.

b) Véleményezési jogkorrel rendelkezik az oktatd munka eredményességének megitélésében,
javalatot tesz a tovabbfejlesztésre.

c) Veéleményét be kell szerezni:
- apedagogiai-szakmai program, az Gtéves tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az oktatomunkat segitd eszkozok, taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek, tanuldsi

segédletek kivalasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozaséhoz.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt
ajogot az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy
atanuldk a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s bel-
gybgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos,

- az iskolai fogorvos és

- avédond egyiittes szolgaltatasabol all.

17. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

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 elbirasokat és a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

Altaldnos eléirdsok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulés
elott ismertetni kell a kovetkez6 védo, 6vo eldirasokat, ennek keretében a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eléirasokat. Az ismertetés
tény¢t €s tartalmat dokumentélni kell.

Védo, 6vo eldirasok:

- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkoz6 eldirds,

- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- aszakmai képzés soran felmeriil6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhato magatartdsforma meghatérozasa, ismertetése.

Az iskola védo, 6vo elodirasai, amelyeket a tanuldknak az iskoldban valéd tartézkodds soran
meg kell tartaniuk.
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Az iskola gondoskodik a pedagbgusok és mas iskolai dolgozok tiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsardl, adminisztralasardl.

Az iskola egyes helyiségeire vonatkozé specidlis védo, 6vo6 eldirdsok az adott helyiségben
kifliggesztésre keriilnek — kiilonGsen: sportlétesitmények, tanmiihelyek, szamitégéptermek
esetében.

Testnevelés orara nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, illetve a védd, 6vo intézkedések szempontjabdl tiltott
eszkoz: pl. nyaklanc, 6ra, gylir(i, mobiltelefon stb.

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellditandd feladatok
A fdigazgat6 feladata, hogy:

olyan kérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartdsi formak kialakit4sara,

a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossigaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsagos intézményi kdmyezet meg-
teremtésének készsége,

az udvari jatékok, sporteszk$zok rendszeres ellendrzése,

gondoskodik a balesetvédelmi oktatasrodl, ennek dokumental4sarol,

tlizvédelmi eszk6zok (tizoltd késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellendrzése, illetve
tanusittatasa,

a tanuldk elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a halozat
megfelel védelmével,

csak pedagogus feliigyelete mellett legyen hasznalhat6 a szamitogép,

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

az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb id6-
tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando6 feliigyelete mellett legyen,

az iskoldban keményforrasztis, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével) ne legyen,

az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznalhassak a
szakképzésben torténé gyakorlati képzés kivételével: villamos koszorligép, barkacsgép
faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korfirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-
hegesztd késziilék, valamint jogszabalyban, hasznélati utasitdsban veszélyesnek minésitett
gépek, eszkdzok;

az intézmény tizévesnél id6sebb tanuldi csak pedagdgus feliigyelete és iranyitidsa mellett
hasznélhassak, hasznaljak a kovetkezé eszkozoket, gépeket: villamos firogép, barkicsgép
(a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracids csiszold, dekopirfiirész, polirkorong),
torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel miik6do, kettds szigetelési,
un. ,pillanat”-forrasztépaka, villamos haztartasi gépek (tlizhely, 6zdlap, kavéfdzo,
kavédaralogép, robotgép, vasald, varrégép stb.), segédmotoros kerékpar szerelési
gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti tanul6), kerti gépek szerelési
gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo).
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A pedagogusok feladata, hogy:

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanulék
ne férhessenek hozz4,

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és k6zosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
- amunkKateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zérjak stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanuldk esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eloirdsok kibovitése szintén a (f6)igazgatod
feladata.

A pedagbégus ezen szabélyzatban meghatarozott védod, 6vo elbirdsok figyelembevételével
hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

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

A szakképzéssel kapcsolatos védo, ovo eldirdsok

A szakképzésben résztvevd pedagdgusoknak fokozottan ligyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkez6 veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a figyelem-
felkelto, veszélyforrasokra felhivd jelzések meglétét. A tanulékkal minden vj eszkoz
hasznélata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.

A tanulobalesetek esetén elldtando feladatok
A f6igazgatd feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feliigyelete, védelme,
» kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja,
» baleset esetén ment6t kell hivni.

» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezeési
okokat,
e a balesetekr6l jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
e ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,
e ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanul6 esetén a sziildnek.
> Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
¢ intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntart6ja felé azonnal jelentésre keriiljon,

¢ gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgélasarol.
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e sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
- a halélat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkeztétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét veszti),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,
- szamdra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sudlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénuldsat, vagy agyi
karosodésat okozza.
> lehetévé teszi az iskolaszék részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban,
> intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
> nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében a fGigazgatd utasitdsara:
kozremiik6dik a harom napon til gydgyuld sériilést okozo tanulébalesetek haladéktalan
kivizsgalasdban. E balesetekr6l jegyzokonyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha
a kivizsgalas elhtizodé4sa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

» sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti a fOigazgatonak, illetve annak
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.
Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki minden tanulé-
balesetet kvetden a megelézésre, a féigazgatd megelézéssel kapcsolatos utasitasainak
végrehajtasa,

> afbigazgatd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem pedagdgus alkalmazott a féigazgatd utasitisinak megfeleléen miikodik kdzre a tanulo-
baleseteket kovetd feladatokban.

18. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell
a féigazgatot vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartoét,
- a sziiléket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:
- atliz, a foldrengés, a bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktat6 munkit mas mddon akadalyozd, nehezitd
korilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak ¢s a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran a tanulok 25%-a nem tud megjelenni.
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Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a féigazgaté a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran a féigazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk intézményben t6rténéd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék
miel6bbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd elhelyezé-
sének megszervezése,

- akovetkezd napot/napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérol, s a sziilok tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalar6l, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Evente egy alkalommal a dolgozok emlékezetd, elméleti felkészitésére keriil sor. Az épiiletek
kitiritését a tlizriad6 tervben é€s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan — évente
legalabb egy alkalommal — gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény-
vezetd a felelOs.

19. Tajékoztatas a Pedagégiai-szakmai programrol

Az intézmény figyelembe véve az R. 82. §-4t az alabbiak szerint rendezi a tdjékoztatas
szabdlyait. Az intézmény Pedagégiai-szakmai programja nyilvanos, azt minden érintettnek
(tanuldnak, sziilének stb.) meg lehet ismernie. Egy-egy példanya megtalalhato:
a) nyomtatott formaban: - {6igazgatonal

- a tagintézmény igazgatdjanal,

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

- a fenntarté honlapjan

- a KRETA rendszerben,

- a KIR-ben.

A Pedagbgiai-szakmai programr6l minden érintett tajékoztatast kérhet a tagintézmények
igazgatdjatol, az igazgatohelyettesekt6l, valamint az osztalyfonokoktol elére egyeztetett ido-
pontban. A tdjékoztatds kérhetd szoban és irdsban. Az irasban feltett kérdéstdl szamitott
legkés6bb 10 munkanapon belill meg kell adni a valaszt.

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

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

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

A tagintézmények vezet6jének feladata az osztalyokban miikddd sziildi szervezettel (munka-
kozosség) vald egylittmikodés: a kelld informdacidés bazis megaddsa, tovabba a munka-
kozosség miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az osztalyokban miikodé sziil6éi szervezet (munkakozosség) és az e feladattal megbizott
osztalyfon6k kapcsolattartasa folyamatos, meghivas alapjan részt vesz a kozosség
programjain, figyelemmel kiséri miikodését. Az osztalyok sziil6i szervezete miikodési rend;jét
sajat maga allapitja meg.
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Az llléssy Tagintézményben a sziléi munkak6zosség az iskolaszékben vald részvétellel
gyakorolja jogait.

A sziilGkkel valo kapcsolattartds egyéb formdi:
- sziiléi értekezlet,
- egyéni fogaddorak eldzetes bejelentkezés alapjan,
- iskolai rendezvények,
- elektronikus naplén és ellen6rzé kényvon keresztiil.

21. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras menete. A fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Foszabaly szerint a tanuldk fegyelmi ligyeiben a nevel6testiilet dont (Nkt. 70. § (2) bek. i) pont).

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

az SZMSZ-ben 4truhazhatja. fgy a neveldtestiilet fegyelmi eljaras esetében az alébbi jog-

k&roket ruhazza 4t:

a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 dontést
a nevelGtestiilet a tagintézmény vezet6jére ruhdzza at.

b) A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelGtestiilet a tagintézmény vezetdjére ruhdzza 4t.

c) A fegyelmi biintetés meghozatalat a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza 4t.

Az atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utdn harom napon beliil
az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrdl (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallhatasrol, a fegyelmi targyalasrél, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

A tanuloval szemben lefolytatisra keriilo' fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljdrds,
valamint a tanuléval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

a) A fegyelmi eljardst megelGzG egyeztet( eljdras részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljdrds el6zheti meg, amelynek célja:
¢ akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
e ¢értékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti meg-
allapodas létrehozasa a sérelem orvoslédsa érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziil egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben a levélben meg kell nevezni
az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykord személyt is. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild
az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenved6 fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére
a tagintézmény vezetdje kéri fel az intézményben dolgozé nagykora személyt, majd az érintett
felek irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatdsara felkért személyt.
Amennyiben a tagintézmény vezetdje altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, j
személyrol kell gondoskodni.

Ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, (kollégiumba)
torténé megérkezésétél szamitott tizenGt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén
a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsar6l, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasaroél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld osztalykdzosségeé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott koérben nyilva-
nossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositadsardl (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a tagintézmény
vezetdjének feladata.

b) A tanuloval szemben lefolytatdsra keriilG fegyelmi eljdras részletes szabadlyai
A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a Nkt., valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiak-
ban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasardl:

Ha alapos gyant meriil fel arra vonatkozoéan, hogy a tanul6 kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indithaté ellene. A fegyelmi eljards meginditisarél a neveld-
testiilett6l kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgat6é dont. Tiz év alatti tanuléval szemben
fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljards meginditasar6l a tanuldt, a kiskoru tanuld sziildjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet) értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesités-
ben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet képviselje a szabély-
szerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerii meghivés
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild
kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig
igazolhaté médon kell elkiildeni.)
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Kiskorti tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilst minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét sziiléje, térvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilt meg-
hatalmazott képvisel6je is képviselheti.

Meghallgatés:
A fegyelmi eljaras sordn, a fegyelmi targyalas el6tt a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani

kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatids soran a tanuld elismeri
a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzOkonyvben rogziteni kell, és a fegyelmi
targyalds lefolytatdsa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskord tanuld kérésére
a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell.

Térgyalas:

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kis-
koru tanulé sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyaldst a nevel6testiilett6l kapott 4truhdzott jogkorénél fogva a tagintézmény
vezetdje altal kijelolt legaldbb haromtagl bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak
érintettség esetén utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsidg elnokét a fegyelmi
bizottsag sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltirdsara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy
atanuld mellett sz4l.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:

e atanuld és a sziil6 nyilatkozata,

e azirat,

¢ atanuvallomas,

e aszemle

e ¢&s a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni:

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait.
A jegyzokonyvet az iskolatitkér vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzOkonyvvezetd. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. Az eljaras (targyalds) sordn
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé, (gazdalkodé szervezetet) az éket érintd
kérdésekben az tiggyel kapcsolatban téjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitési inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:
e atanul6 maga ellen kéri,
e kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkoz6 rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermek;joléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhat6sag szamara is.

A tanul6val szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi bintetést az intézmény nevelOtestilletétél atruhdzott jogkdrénél fogva
a fegyelmi bizottsdg hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés oOta harom hdnap mar eltelt.
Ha a fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor
a fegyelmi eljarasrdl egy felfiiggeszté végzést hoz a tagintézmény vezetde. Ha a kotelezett-
ségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras megindi-
tdsdnak alapjaul szolgalé inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a hatéridot
a véglegessé valt hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatdrozatok:

1. Megsziintetd hatdrozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabéasat,
¢) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom hénapndl hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatdrozat:
Fegyelmi biintetés csak és kizarolag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet. Iskoldban
fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, (szocidlis kedvez-

ményekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.
Tankoételes tanuléval szemben az e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban és az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén
az igazgat6 az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.
Kizarés az iskolabdl fegyelmi biintetés tankételes tanuld esetében nem hajthatd végre az 1j
tanuldi jogviszony létesitéséig. (Ha a végrehajtds elmaraddsa a tobbi tanuld jogait silyosan
sértené vagy mads elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsdfoku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)
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Kollégiumban fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok cs6kkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
e) kizaras fegyelmi biintetés szabhatd ki.

Kizaras a kollégiumbdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthaté végre
az uj kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené, vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, akkor az els6foku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni
kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestillettél kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsig hozza. Az iskolai, kollégiumi diadk-
Onkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatilya
A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatérozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet
hosszabb:
a) meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés id6beli
hatalyarol is.
A fegyelmi biintetés hatalyanak kdvetkezményei
A megéllapitott hatdlyossag lejartaval a tanulé nem 4all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

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

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

¢) az iskolabdl valo kizaras esetén, ujbol kérheti felvételét,

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

végét6l helyreall.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatisatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottidk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a tanuld
az egybefiiggd gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthaté koételesség-
szegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolédbol fegyelmi biintetést a birésag a tanulo
javéara megviltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé
kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztdsa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.
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Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanuldt a véglegessé valt dontés, csak
az adott tanév folytatasatdl tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében
nem sz(int meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuldi jogviszonyat
helyreallitani, azt nem utasithatja el.

Ha a kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépfoku iskola utolsé évfolyamanak vagy a szakképzd iskola utolsd
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utin valik végrehajthatéva, a tanuldé nem
bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgira. A tanuld a megkezdett vizsgit nem fejezheti
be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

A tanuléi jogviszony helyreéllitdsa

A kizéaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valdsakor megsziinik
a tanuld jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulénak jogaban all kérelmezni
felvételét.

A tagintézmény vezetdje (igazgatdé) rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy
a felvételi kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt. A kotelezd felvételt biztosito altalanos
iskola a felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6-
tartamra felfliggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatalya soran a tanulé ujabb kotelességszegést
kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatéva valik.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolésat. Ha az ligy bonyolultsidga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az ugyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének (ha a gazdalkodo szervezet
képviselGje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskord tanul6 esetén a sziilé is — tudomésul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzOkonyvben rogziteni kell.

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

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot a tagintézmény vezetdje és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Jogorvoslati eljarés az elséfoku hatarozattal szemben:

Az elséfokd hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizen6t napon beliil kell
a fenntartonak cimezve az els6foku fegyelmi jogkor gyakorl6jadhoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyudjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkodr gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartbhoz az els6foku fegyelmi jogkor gyakorl6janak
az ugyre vonatkozd véleményével egyiitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz mdsodfoku dontést:
a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény bels6 szabalyzatanak megsértésére hivatkozéassal
benyujtott kérelem, tovabba
b) a tanuléi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony Ilétesitésével, meg-
sziintetésével, a tanuloi fegyemi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal
benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarto a 37. § (3) bekezdésben meghatdrozott eljarasban:
a) a kérelmet elutasithatja,
b) a dontést megvaltoztathatja, vagy
c) a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozatalara
utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna,
az els6foka hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkill végrehajthaté, amit a fegyelmi
hatérozatban rogziteni kell. Ebben az esetben is biztositani kell az els6foku hatarozattal
szembeni jogorvoslati lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanuldok6zosség védel-
me érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint
az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattol. Az oktatasiigyi kozvetitoi eljaras
igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek. tartalmazza.

Vétkes és sulyos kotelességszegés

A fegyelmezési intézkedések alkalmazasdnak alapelveként az Aartatlansdg vélelmét,

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

szegést mindsiti stlyosnak:

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

- durva verbalis agresszio,

- amasik tanulo bantalmazasa,

- megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

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

- megsérti a hazirend vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,

- az iskola altal szervezett bels§ és kiilsd rendezvényeken a tanuldé magatartasa sérti
az intézmény bels6 szabdlyzataiban foglaltakat,

- béarmely médon art az iskola jo hirének, beleértve a kozoOsségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

- atandr kérésével szemben ellenéllast tantsit,

- az egészségre artalmas szerek (dohény, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztésa,

- fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszdmok behozatala, amelyek mésoknak sériilést
okozhatnak, vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,
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- az iskola tandrai/neveldi €s alkalmazottai emberi méltésaganak megsértése,

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

- szakképzésben a munkaltaté jelzése alapjan a szakképzési (tanul6i) munkaszerzédésben
vallalt kGtelezettségeit neki felrohatd ok miatt nem teljesiti.

22. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Iskolank elektronikus osztalynaplot, csoportnaplot hasznal. Az Nkt. 57. § (6) bekezdése
alapjan az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével — a kdznevelésért felelos miniszter, szakképesitést tantsitd
bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsidgvédelmi koévetelmények
megtartasaval elektronikus tton is elkészithetdk és tarolhatok.

A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt (t6rzslapot) ebben az esetben is
el6 kell allitani nyomtatott forméaban, és meg kell 6rizni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat hitelesiteni kell:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haiddszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kévetoen.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni
a hitelesitést, és a hitelesitési zaradék tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos koérbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel Gsszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy

annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szovege:

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

) =) (RN

(P.H)

hitelesit6d

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adddnak) a f6igazgatd
hatarozza meg a kovetkezok szerint. A hitelesitésre feljogositott munkakorok: a Kossuth
Tagintézmény igazgatdja, igazgatOhelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézok.
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23. Az elektronikus kozlés. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus kézlés

A kinevezési okmanyt és egyéb munkaltatdi okiratokat, dokumentumokat a munkaltat6i jogkor
gyakorl6ja részérdl elektronikusan, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell
kiadmanyozni 2025. januar 15-ét6l.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid (az iratot
a kézbesités masodik megkisériésének napjdat kovetd otodik munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni)
szabélyainak alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadményozott jognyilatkozatr6l a munkaltat6i jogkor gyakorldja
a gazdasagi ligyintéz6 munkatarsat jeloli ki arra, hogy 6t napon beliil zaradékolassal hiteles
papiralapu kiadmanyt készitsen. (Paétv. 20. §)

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkz tjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokra, valamint
- az egyeb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil a kdznevelésért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus ton eléallitott irat.

Az ilyen iratot elektronikus aldirassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindésiil minden elektronikus uton 1étrehozott dokumentum, amely
nem a kdznevelésért felelds miniszter éltal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat, amennyiben a féigazgatd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, és
elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus aldirds
Az elektronikus aléirasra jogosult az alair6. Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az aliras 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és

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

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aléirasra csak megfelel$ elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mis
elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsol6dd 6sszetevét) lehet hasznalni. Az elektronikus
alairé koteles az elektronikus alairast 1étrehozé eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi
¢és biztonsagi el6irast megtartani. A foigazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez
kapcsoléddan dont arrdl, hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell mikédtetni
(fokozott biztonsagu elektronikus aliras, mindsitett elektronikus al4iras).

Az elektronikus dokumentumok tdaroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatosigat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket a féigazgaté biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szaimara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmlien meg kell
jelolni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabélyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

» Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az irat-
kezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem
iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad t6rdlni, de a felhasznélo szaméra a torolt dokumentum vonatkoza-
séban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

> Az elektronikus adathordozén levé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet: torléssel vagy az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoéan tovédbba az adatkezelési
szabalyzatot kell alkalmazni.

24. A foigazgato és a tagintézmény-igazgato feladat- és hataskorébdol leadott
feladat- és hataskorok

Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakdrok munkakdri leirds mintai — terjedelmi okokbol —
a jelen SZMSZ-hez 2. szamu fiiggelékekeént keriilnek csatolasra. A munkakori leiras mintdk —
az Nkt. 62. § (1) bekezdés m) pontja és a Paétv. 67. § (1) bekezdés 13. pontja alapjén —
tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

A Nagykun Baptista Oktatasi Kzpont Altalanos Iskola, Gimnéazium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium fbigazgatdja az alabbi feladat- és hataskiroket adja dt a Kossuth
Tagintézmény igazgatoja részére, melyek kizdarolag a tagintézményre vonatkoztathatok.

A tagintézmény-igazgat6 felhatalmazast kap arra, hogy a Szervezeti €s miikodési szabélyzatban
foglaltak szerint a feladat- és hataskoroket dtadhassa, atruhazhassa, illetve a jogszabalyokban
el6irt, a tagintézményre vonatkoztathatd egyéb esetekben a sziikséges intézkedést megtegye.
A foigazgat6 és a tagintézmény-igazgaté kolcsonds vétdjoggal rendelkeznek a Kossuth Tag-
intézmény személyi kérdéseit illetéen (munkaszerzédés kotése €s megsziintetése, igazgato-
helyettesi és munkakozosség-vezetdi megbizasok).
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a) A foigazgato feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hatiskorok a Kossuth Lajos
Altaldnos Iskola Tagintézményének igazgatoja részére az dltaldnos iskola, a gimndzium
és a kollégium vonatkozdsaban

Altaldnos vezetdi feladat- és hatdskirok

a) adatnyilvantartdssal, -kezeléssel dsszefiiggd feladatok kiziil dtadott feladat- és hatdskorok

- KIR-, KIFIR- és KRETA-rendszer kezelése

- elektronikus tanuléi nyilvantartas

- érettségi vizsgak adminisztracids elokészitése, az ADAFOR program kezelése

- tanévrodl sz616 bizonyitvany aldirasa

- nyomtatvinyok kezelése, megrendelése

b) a tanulo veszélyeztetettséggel dsszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és hatdskorok

- HH, HHH, rgyk. és veszélyeztetett tanuldk listdjanak 6sszeallitasa

- lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok adminisztracidja, prevencios feladatok

- aképességkibontakoztatd és integracios felkészités keretébe tartozo feladatok ellatasa

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolédo feladatai

¢) a munkaidd nyilvantartdssal sszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és hataskiorok

- munkaidd-nyilvantartas dsszesitése, ellenérzése

- tavollétek nyilvantartisa

- szabadsagok kiadasa és nyilvantartisa

d) gazdalkoddssal osszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és hatdskorok

- koltségvetés elokészitése

- koltségvetési beszamolok el6készitése

- hazipénztar miikodtetése

- karbantartasi és felujitasi feladatok koordinal4sa

Koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatdskorok

a) az oktatds megszervezésével dsszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és hatdskorok

- tantargyfelosztas, 6rarend, vizsgarend elokészitése

- helyettesitési feladatok intézése

- Gyakornok (pedagogus) mentoralasdnak megszervezése, a folyamat ellendrzése, igazolasa

- pedagégusmindsitéssel €s tanfeliigyelettel kapcsolatos feladatok ellatdsa

- apedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos rendszer mitkddtetése

- apélyaorientécids és palyakovetési feladatok

- NETFIT adminisztracié szervezése, fejlesztési terv készitése

- versenyek szervezése, koordinacios tevékenysége

- szabalyzatok elfogadtatasa

b) a tankényvekkel, taneszkozokkel dsszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és hatdskorok

- igényléssel, adminisztracidval, elszamolassal Gsszefiiggd feladatok

¢) a pedagdgus és didkigazolvdnyokkal dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatdskérok

- apedagogus- és didkigazolvany-igényléssel, adminisztraciéval, nyilvantartassal, selejtezéssel,
megsemmisitéssel Osszefliggd feladatok :
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b) A foigazgaté feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hataskorok az Illéssy
Tagintézmény vonatkozdasaban

Altaldnos vezetGi feladat- és hatdskorok

A foigazgato részére meghatarozott feladat-és hatdskorok

l A feladat- és hataskor cimzettje

a) adatnyilvantartdssal, -kezeléssel dsszefiiggi feladatok

KIR-, ISZIIR-, KIFIR- és KRETA-rendszer kezelése

az ADAFOR program kezelése

- elektronikus tanuldi nyilvantartas iskolatitkar

- szakmai és érettségi vizsgik rOgzitése

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

- munkavallalok személyi adatainak kezelése gazdasagi ligyintézok

b) a tanulo veszélyeztetettséggel dsszefiiggd feladatok

lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok adminisztracidja

pedagégiai igazgatohelyettes

HH, HHH ¢s veszélyeztetett tanuldk listdjanak Osszeallitasa

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolddé feladatainak koordinélasa

gyermek- és ifjisagvédelmi
felel6s

¢) a munkaidd nyilvdantartdssal dsszefiiggd feladatok

munkaid6-nyilvantartas Gsszesitése, ellendrzése

- tavollétek nyilvantartasa gazdasagi ligyintézok
- szabadsagok nyilvantartasa

d) gazdalkoddssal osszefiiggd feladatok

- koltségvetés eldkészitése, beszamoldk elokészitése | gazdasagi ligyintézok

Kéznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatdskorok

A fbigazgato részére meghatadrozott feladat- és hatdskorok

| A feladat-és hataskér cimzettje

a) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd feladatok

tantargyfelosztas, érarend, vizsgarend készitése

helyettesitési feladatok intézése

pedagogiai igazgatohelyettes

szakmai versenyek koordinacios tevékenysége

szakképzésért felelOs igh.

a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos rendszer
miikodtetése

- igazgatéhelyettesek
- munkak6zdsség-vezetok

b) a tankionyvekkel, taneszkiozokkel dsszefiiggd feladatok

igényléssel, adminisztracidval, elszamolassal 6sszefliggd

tankonyvfelelds / iskolatitkar

feladatok konyvtaros tanar
- tartds tankOnyvek konyvtéros tanar
¢) a pedagdgus és didkigazolvanyokkal Osszefiiggd feladatok
- pedagbgus- és didkigazolvany-igényléssel, adminisztraciéval,

nyilvantartassal selejtezéssel, megsemmisitéssel sszefliggd iskolatitkar

feladatok
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¢) A Kossuth Tagintézmény vezetdje (tagintézmény-igazgato) feladat- és hatdskorébol
leadott feladat- és hataskorok a Kossuth Tagintézmény vonatkozdsdaban

Altaldnos vezetdi feladat- és hatdskiorok

Igazgato részére meghatarozott feladat-és hatdskiorok

| A feladat- és hatdskor cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggd feladatok

- KIR-, KIFIR- és KRETA-rendszer kezelése

- elektronikus tanuldi nyilvantartas

iskolatitkar

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

b) a tanulo veszélyeztetettséggel osszefiiggd feladatok

- lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok adminisztracioja

altalanos igazgatohelyettes

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listdjanak Gsszeallitasa

hitéleti-nevelési igazgato6-

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolédé feladatai koordinlasaért

helyettes, gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds

¢) a munkaidG6 nyilvantartdassal dsszefiiggd feladatok

- munkaid6-nyilvantartas Gsszesitése, ellendrzése

- tavollétek nyilvantartasa

gazdasagi ligyintézo

- szabadsagok nyilvantartasa

d) gazdalkoddssal 6sszefiiggd feladatok

- tagintézményi koltségvetés elokészitése

l gazdasagi ligyintéz0

Kéznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatdskorok

Igazgato részére meghatarozott feladat- és hatdskorok

| A feladat-és hataskor cimzettje

a) az oktatas megszervezésével Osszefiiggd feladatok

- tantargyfelosztés, 6rarend, vizsgarend készitése

- helyettesitési feladatok intézése igazgatohelyettesek
- versenyek koordinacids tevékenysége
- a pedagoégusok teljesitményértékelésével kapcsolatos rendszer | -igazgatéhelyettesek

miikodtetése

- munkak6zosség-vezetok

b) a tankinyvekkel, taneszkiozokkel osszefiiggd feladatok

- igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal dsszefliggd
feladatok

tankonyvfelelds / iskolatitkar

- tartds tankonyvek tankonyvfelelds
¢) a pedagogus és didkigazolvanyokkal dsszefiiggd feladatok
- pedagbgus- és didkigazolvany-igényléssel, adminisztraciéval,

nyilvantartéssal selejtezéssel, megsemmisitéssel 6sszefliggd iskolatitkar

feladatok

25. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandoé kérdések

Az intézmény — az R. 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles szaba-
lyozni az egyéb jogszabaly altal eldirt — de méashol nem szabalyozott — kérdéseket.

A tanulok adltal az oktatas keretében elkészitett dolgok dijazdsa

Az Nkt. 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eldallitott és a nevelési-oktatési
intézmény a tulajdondba keriil6 dologért dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Az llléssy Tagintézményben a tanuldk a gyakorlati képzés egy részében termel6 tevékenységet
is végezhetnek az iskolai tanmiihelyekben. A munka mindig az iskola &ltal beszerzett
anyagokkal, eszk6zokkel és energiaval torténik.
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A tanulok altal elkészitett és az iskola 4ltal értékesitett dolgokbdl a tanuldk kiilon juttatasban
nem részesiilnek, a befolyt Osszeg (a haszon is) a tagintézmény koltségvetésének részeként
szolgélja a nevel$-oktatd-képzé munka minél eredményesebb megvaldsitasat.

A gazdalkodé szerveknél torténd termeld tevékenység dijazésat a gazdalkodo szerv és
a tanuld, kiskord tanulé esetében a sziilé k6z6tti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.

A pedagogusok szamdra biztositott informatikai eszkozok

Az Nkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,,a pedagdgust munkakorével isszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankényveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti
informatikai eszkézoket.”

Az llléssy Tagintézményben az intézménnyel hatirozatlan ideji alkalmazotti jogviszonyban
dolgozé pedagdgusok jogosultak hasznalatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy
laptop) abbol a célbdl, hogy valjon altalanossa az IKT alapszintii ismerete, hasznalata,
tovabba konnyen hasznalni tudjak az elektronikus naplét. Ennek érdekében a pedagogus
atvételi elismervény alairasival a rendszergazdatol atveszi a szamitogépet, €s azt az iskolabol
kiviheti, otthonaban tarolhatja, de anyagi feleldsségvallaldssal tartozik az eszkozeért.
A foigazgatd barmikor elrendelheti az eszk6z bemutatédsat.

A pedagbdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok kertlilnek biztositisra a tanorai
munkdhoz: interaktiv tabla, projektor, rendelkezésre all6 szoftverek.

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

26. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

A foglalkozdsok célja, a tanulok részvétele

A tandran kiviili foglalkozas pedagdgiai tartalmd, amely a tanulok fejlodését szolgalja.
A tanulok tandran kiviil iskolai keretek k6zott, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyd
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatési id6t is
érinti — az osztalyfénok javaslata alapjan, a tagintézmény vezetdje engedélyével vehetnek
részt. A tanulok részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon onkéntes.

A tanéran kivili, de iskolai keretek kozott megvaldsitandé tevékenységnek mindsiilnek
a rehabilitacidés ordk. A szakért6i véleménnyel rendelkezd, sajatos nevelési igényi tanulok
részvétele a rehabilitacios drakon kotelezo.

Tanordn kiviili tevékenységek kore
Tanéran kiviili tevékenységnek tekinthetd: szakkor, énekkar, didksportkdr, 6nképzokor,
milvészeti csoport, didknap, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirdndulas.

Szakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi id6n kiviil szervezhetdk és 1-2 tandréan at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezetd késziti el
és a tagintézmény igazgat6ja hagyja jova. A szakkort iranyité felndtt dolgozot a foigazgatod
bizza meg. A szakkor vezetGje az eldirdsok szerint naplot koteles vezetni. Az inditand6
szakkorok szamat a didkok érdeklddése és az iskola koltségvetési lehetdsége szabjak meg.
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Kirandulasok

Foglalkozasi idon tul barmikor, oktatasi id6 alatt csak a tagintézmény igazgatdjanak el6zetes
engedélyével szervezhetd.

A kirdndulasokat a didkképviseldkkel, az osztaly sziiléi kozosségével kdzosen, a tanuldk és
a sziilok elfogadhatd javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni. A kirdnduldsok
zavartalan és biztonsdgos lebonyolitdsahoz 15 tanuldként 1 kisérdt biztositani kell. Kulfoldi
kirandulas esetén a kiskoru tanulé gondviseljét6] irasbeli beleegyezést sziikséges beszerezni.

27. A felnottoktatas formai

Felnottoktatds
Az llléssy Tagintézményben a felnéttoktatas lehetGsége adott, melynek formait az alabbi
tablazat tartalmazza.

A felnottoktatdsi

foruiamigheveskse Az intézményben alkalmazott forma megjelolése

- a nappali rendszeri iskolai oktatds munkarendje szerint

hnikum
e - feln6ttképzési jogviszonyban
szakképz6 iskola - felnéttképzési jogviszonyban
Felnottképzés

Felnottképzést az alapito okirat alapjan lehet szervezni iskolarendszerben és iskolarendszeren
kiviil. Tanfolyamok szervezésére igény szerint van lehet6ség. Az inditasrdl a foigazgatd dont.

28. A didkéonkormanyzat a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcesolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat
miikddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

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

- szemeélyes megbeszéElés,

- targyalas, értekezlet, gytlés, didkkozgytilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjdk a didkonkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkorményzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorla-
séhoz sziikséges dokumentumokat,

- adokumentumok értelmezéséhez sziikséges téjékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak,

- megjelennek a didkkozgyllésen, véalaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

- a didkoénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
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A didkonkormdnyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartds sordn:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdemé-
nyezési jog gyakorldasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog
gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, és az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érinti,

- gondoskodnak az iskolavezetok megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli meghivd) a didk-
Onkorményzat gylléseire, illetve egyéb programjairdl.

» Az iskolai vezeték és didkonkormanyzat kozotti kapesolattartasban kézremiikodik a didk-
Onkormanyzatot segit6 pedagégus. A tanulok véleménynyilvanitasanak lehetdvé tételéért
aDOK segitd tanar felelés, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és mikodési
szabalyzata tartalmazza.

> A tagintézmények igazgatéja minden hét hétféjén 14°°-14% éra kozott vagy elére egyez-
tetett mas id6pontban a diadkonkormanyzat képviseletében eljaréknak fogadoidét biztosit.

A didkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény az aldbbiak szerint biztositja a didkonkormaényzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket:

- adidkonkorményzat mikddéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikddés anyagi tamogatasat.
A didkonkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: faligjsagok
feliilete, iskolaradid, dokumentumok sokszorositisira alkalmas eszk6zok (fénymasolo,
nyomtatd). A didkonkormanyzat tAmogatasa: az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiséget
és berendezéseit térités nélkiil hasznalhatja.

Azok az iigyek, melyekben a didkonkormdnyzatot a Szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény — az R. 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a didkdnkormanyzatot e szabalyzat véleményezési
joggal ruhézza fel.

A didkénkorményzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi véleményezési jogokat
nem hatdroz meg az intézmény.

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

Az iskola koteles megteremteni a tanulék mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkér miikodését. A mindennapi testedzéshez
sziikséges idokeretet a kotelezd és nem kotelezd tanodrai foglalkozasok megtartdsdhoz
rendelkezésre allo idokeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kdtelezd tandrai
foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre 4llo iddkeret terhére koteles megszervezni
az iskolai sportkor foglalkozésait. Az iskola a tornatermét akkor engedheti 4t mdas haszné-
lataba, ha az nem veszélyezteti a didkok sportolasi lehetdségeit.
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Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

> Az iskolai sportkor elndke tart kapcsolatot a tagintézmény vezetdjével.

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

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

> Az ISK szamdra évente, az intézményi koltségvetésben meghatarozott 6sszeg biztositott
asportkori foglalkozasok, a sporteszkdzok beszerzési koltségeinek, a versenyek és
sportrendezvények koltségeinek finanszirozaséra.

> A sportkér javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- amikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskdrokben,
- afeladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.

> A sportkoroknek egyiitt kell miikodniiik abban, hogy:
- amindennapi testedzés az intézményben biztosithat6 legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

> A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkéri foglalkozasokrél egyéb foglalkozési
napl6t kell vezetni, mely igazolja a sportkdri szakmai tevékenységet, masrészrol a belsd
szakmai ellen6rzés targya is.

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

A kapcsolattartds célja, a képzohelyen valé megjelenés szabdlyai

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

Osszhangjat, a képzési és kimeneti kovetelményekben szerepld kévetelményszintek elérését.

Ehhez az iskola és a képzbhelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellenérzés és

tajékoztatas legfontosabb jogi hatterét, az Szkt. szabalyozza.

A képzdhelyekkel valé kapcsolattartas célja, a tanulok szakmai gyakorlati képzésének és

a szakmai kovetelmények minél magasabb szintil teljesitésének segitése. A pedagégusoktol

elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkozo torvények kell6 ismeretében tegyék feladatukat.

Munkéjukat Ggy kell végezniiik, hogy a képzohelyek érezzék a segitd szandékot, de ne legyen

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

lenni:

> A kapcsolattartds nem zavarhatja a képzdhely munkarendjét, az ott folyé munkat és
a gyakorlati képzés menetét.

> A kapcsolattart6 a latogatds el6tt telefonon egyeztet a képzéhellyel. Az adott képzShelyre
csak a képzOhely vezetdjének engedélyével léphet be.

> A latogatas els@sorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érintd kérdések ossze-
hangolaséra, valamint a jelenlét és a tdvolmaradds igazoldsainak dokumentaldsara
iranyulhat.

> A latogaté koteles betartani az adott képzohely belsé rendjét, munka- és tiizvédelmi
eloirasait.
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A képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartds formdi és rendje

> A gyakorlati képzést folytatokat, szervezbket be kell avatni minden olyan intézményi
dontés el6készitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati
képzés folytatdjanak, szervezbjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre,
melyeken szdba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:
- melyre érdemi ralatdsa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezéknek van,
- melyek hatassal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

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

> Személyes megkeresés az érintettek kozott (az iskoldban vagy a képz6helyen).

> Ertékeljiik és elismerjiik a képzShelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

> Segitjiik a képzbhely és a sziil6k kdzotti kommunikaciot.

> Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetéségeket, és informaljuk
a képzohelyeket a lehetoségekrol.

> Egyiittmiik6dés a gyakorlati képzés belsé szakmai ellendrzésében.

A gyakorlati képzést folytatd és szervezo jogosult az int€ézmény szdméra:
- javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,
- véleményezni az iskola olyan tevékenységét, mely hatassal van a gyakorlati képzésre.

Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, az agazati szakmai munkak6zdsség-vezetd €s tagjai,
valamint az osztalyfénokok jogosultak meghatarozott szintli kapcsolattartasra a képz6-
helyekkel, az alabbiak szerint.
A fGigazgato feladatai:
> Megismeri és megfelel6 szintli targyalasokat folytat a képzohely vezetdivel.
» T4jékozddik a tanulok képzésének szakmai hatterérol, feltételek meglétérdl.
> Aléirja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egyéb megallapodasokat.
» Kijeloli a teriilettel napi kapcsolatot tartd pedagdgus személyét.
A pedagogiai igazgatohelyettes feladatai:
» Kidolgozza ¢és tajékoztatist ad a képzoéhelyek szdmdra a tanév és a szakmai vizsgak
rend;jérol.
» Egyeztet a képzOhelyekkel a képzést érintd egyéb kérdésekrol.
A szakképzésért felelGs igazgatohelyettes feladatai:
» Folyamatosan kapcsolatot tart a képzohelyekkel.
» Elokésziti és koordinalja a szakképzési munkaszerzodések és képzési megallapodasok
megkotéséhez sziikséges adatok beszerzését.
» Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekéri a sziikséges igazolasokat.
» Tajékoztatja a képzbhelyeket a tanuldkat €rintd fontosabb valtozasokrol.
» Segiti a tanulokat a képzOhely kivalasztasaban és az oda val6 eljutésban.
» Egyezteti az agazati alapvizsgak ¢és szakmai vizsgak idépontjat, helyszineit.
» Megszervezi a vizsgara val6 felkészités kiegészitd képzését.
» Kiadja a kotelez6 és a képzohelyek altal kért igazolasokat.
» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlodését, munkakoriilményeit.
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A munkakozosség-vezetd és a szaktandrok, szakoktatok feladatai:
> Egyezteti a képzési és kimeneti kdvetelményekben meghatérozott feladatok oktatasi
tematiké4jat.
> Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, és észrevétel esetén tajékoztatja a szak-
képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyfénokok feladatai:
> A tanuldk ellendérz6 konyvében ellenjegyzi a tanulok jelenléti igazolasait, valamint
tajékoztatast kiild a képz6helyekre a tanulékkal kapesolatos tanrendvaltozasokrol.
> Egyezteti a tanulok hidnyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai napléba.
> A tanulokat érintd barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.

A gyakorlati képzés rendje

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

> A napi képzési id6 kiskora tanuld szémiara legfeljebb 7, nagykort tanulé szdméra
legfeljebb 8 ora.

> A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakézi sziinetet a képzési idén
beliil kell biztositani.

> Az egybefliggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi id8 befejezését kovetden, lehetSleg
folyamatosan kell megszervezni.

> A napi képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban 4ll6 munka-
véllalokat is rovidebb munkaid6ben foglalkoztatjak.

> A tanul6t évente 45 munkanap szabadsag illeti meg. A szabadsag kiad4sanal figyelemmel
kell lenni az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinet rendjére. A nydri sziinetben legalabb 20
munkanap szabadsagot egybefiiggden kell kiadni.

31. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

Kockazatfelmérés, és véda, ovo eloirdsok

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

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

Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsa
> A feladatok ellatdsa a kovetkezok szerint torténik:
- A tagintézmény vezetdi gondoskodnak az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulék eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
> Az tagintézmények igazgatéi gondoskodnak arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelés foglalkoztatdsra
kertiljon.
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> A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni a tag-
intézmény hirdet6tablajara.

> A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagdgus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy a tagintézmény vezet6jének haladéktalanul szoban jelezze, ha
valamely tanul6 egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy tapasztalja.

> A tagintézmény igazgatoja koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol meg-
beszélni a jelzést az észleldvel, a gyermek, tanuld osztalyfonokével, a gyermek- és ifjusag-
védelmi feleléssel. A veszélyeztetés tényallasanak tisztazdsa érdekében meghallgathatod
az érintett tanuld.

Intézkedések
Ha a tanulé védelmében indokolt a tagintézmény igazgatdja, illetve utasitdsa alapjan
a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s megkeresi €s segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- azifjusagvédelem teriiletén miik6do szervezett6l, hatosagtol,

- az oktatastigyi kozvetit6i szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitt a fenntartdé egyeztetésével a tagintézmény igazgatdja kéri fel és
bizza meg a feladat ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanulé tekintetében a tanulé testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanul6 kollégiumi elhelyezését (Nkt. 17. § (1)
bek. b) pont).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanul6
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyégytestnevelésben részestilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy
a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas hatésagokkal.

32. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata

Az intézmény — az R. 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles szaba-
lyozni az iskolai konyvtar SZMSZ-ét. Ezt jelen SZMSZ 3. szam fiiggeléke tartalmazza.
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33. A kollégiumra vonatkozé specialis szabalyok

A hazirend célja
A héazirend intézményegységiink miikddésének feltétele, ami a kollégiumi élet kérdéseit, belsd
életét szabdlyozza. A hazirend a kollégiumban laké tanuldk és az intézményegységben
dolgozok nyugodt és szervezett k6zosségi munkavégzését, tanulasat, pihenését, egyiittélését
hivatott szolgalni.

A kollégiumi tagsagi viszony keletkezése

e A kollégiumi felvételrdl a sziild, illetve a tanuld kérése alapjan a Kossuth Tagintézmény
igazgatdja dont.

e A felvétel egy szorgalmi idészakra — szeptembert6l jiniusig — sz6l. A szorgalmi idd
befejeztével egy jelentkezési lap kitoltésével jelzi a tanuld, hogy tovabbra is igényt tart
a kollégiumi elhelyezésre.

e A felvételrdl, az elutasitdsrdl irasban kell tijékoztatni a sziiloket.

A kollégiumi tagsagi viszony megsziinése

e aszorgalmi id6 befejezésével,

¢ akizar6 fegyelmi hatérozat jogerére emelésével,

o fegyelmi eljaras kovetkeztében,

o sziil6i kérelem alapjan (tanév kdzben).

Téritési dij

A kollégiumi ellatss az étkezés kivételével téritésmentes.

e A tanuldk joga, hogy naponta hiromszori étkezés biztositva legyen szdmukra, ennek
az étkezési ellatasnak a téritési dija:

o Ha a tanul6 rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil, vagy ha a tanul6 kozds
héaztartdsdban harom vagy annal tobb eltartott van, akkor a mindenkori étkezési
normativa 50%-a.

o Az illami gondozasban részesiilé gyermekek étkezési téritési dijat szamla alapjan
a gyermekvédelmi szerv tériti meg.

Az étkezés lemondhatd alapos indokkal (betegség). Ekkor a havi tulfizetés Osszege

a kovetkezd honap étkeztetésébe beszamit, ha a sziil6 kéri, készpénzben valo visszafizetés

a gazdaségi irodaban torténik.

e Az étkezési dijak be- és visszafizetése a mindenkori foly6 hé 10. munkanapjaig torténik.
Ha valaki a kévetkez6 honap 10. munkanapjaig sem fizeti be a kollégiumi étkezés dijat,
akkor az mulasztdsnak minésiil. Kétszeri mulasztas esetén fegyelmi eljaras kezdemé-
nyezhetd, illetve gyermekvédelmi segitség kérheto.

e A kollégiumi tagsdg megsziinésekor a leszamolé lapon feltiintetett tartozasokat
visszafizetni koteles a kollégista, illetve amennyiben visszatéritésre jogosult, azt az iskola
ekkor rendezi.

A kollégium nyitva tartasa

e A kollégium az intézmény tanrendjével Osszhangban miikédik. Hazautazis esetén:
vasarnap 16:00 6ratdl pénteken 16:00 o6raig tart nyitva. A kollégium a miikédési napokon
neveldtanari pedagbgiai tigyeletet biztosit. A kollégium nyitdsa és zarasa a mindenkori
feliigyeld tandr feladata. A kollégium nyitdsa vasarnap 16:00 6ra, az épiilet z4rasa minden
nap 20:30 drakor torténik.
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Az intézmény alapfeladatanak sérelme nélkiil, szabad kapacitdsdnak kihasznalasa
érdekében vendégeket fogadhat.

Iskolai rendezvények alkalmaval (szalagavatd, szerendd) nem kollégista tanulénak is
szallast biztosit a kollégiumvezet6 engedélyével.

Jogok és kotelességek
A kollégista tanulo joga, hogy

a kollégiumban biztonsigban és egészséges kornyezetben neveljék ¢és oktassak.
Eletrendjét, tanulmanyi idejét pihentidé, szabadidd, testmozgés beépitésével, sportolési,
étkezési lehetGség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak.
vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzeti vagy etnikai Onazonossagat
kifejezésre juttatni, feltéve, hogy e joginak gyakorlédsa nem iitkozik jogszabalyba, nem
sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanuldshoz vald joganak gyakorléasat.
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet biztositsanak neki fizikai és
lelki er6szakkal szemben.

személyiségi jogait, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsigét, csaladi magénélethez

val6 jogat a kollégium tiszteletben tartsa. Joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat

masokat, nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, az intézmény dolgozoéinak egészségét, testi
épségét.

kollégiumi ellatasban részesiiljon, igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre alld

eszkOzoket, az iskola, a kollégium létesitményeit.

hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informacidkhoz, téjékoztassdk a jogai

gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

dontést hozhat a kollégiumi kozosségi €let szervezésében, tervezésében.

panaszaival, véleményével, kérdéseivel nevel6tanarokhoz, a tagintézmény igazgatdjahoz

fordulhat.

a kollégium életét érintd kérdésekrél, intézkedésekrol, programokrél kollégiumi szinten

szoban, faliujsdgon rendszeresen tajékoztatast kapni.

tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilni az elsé kollégiumi napon, melyet maga és

masok testi épségének megdvasa érdekében kdteles betartani.

tagja lehet iskolai koroknek.

az emberi méltésag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson Onalléan,

illetve képviselete utjan a kollégium miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos minden

kérdésrél, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol, a kollégium miikodésérdl.

o A nevel6tanarok és a kollégiumvezetés feladata, hogy biztositsédk a tanulok vélemény-
nyilvanitasi szabadsagat. A véleménynyilvanitas gyakorlasa sordn a tanuld, a tanul6
képvisel6je nem sértheti a kollégium alkalmazottainak, a t6bbi tanulénak a személyiségi
jogait, emberi méltdsagat.

o A tanul6 a véleménynyilvanitasi jogaval a kollégiumi foglalkozasokon a nevelStanar
altal meghatdrozott keretek ko6zott élhet. A nevelStanar a foglalkozds menetéhez,
felépitéséhez igazodva adhat alkalmat arra, hogy a tanuldk véleményt nyilvanithas-
sanak. A tanuld szabadon véleményt nyilvanithat a kollégium erre a célra létrehozott,
erre alkalmat ad6 férumain, az adott férumon meghatarozott, szabalyozott médon.

o A véleménynyilvanitas formdi: személyes megbeszélés, gytilésen, férumon vald
felszolalas, véleménykozlés, irasos megkeresés, véleménynyilvanitas.
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® hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informacidkhoz, tijékoztassdk a jogai
gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol, a személyét, illetve a tanulmanyait érintd
kérdésekrol. A pedagdgusok és a kollégiumvezets feladata, hogy gondoskodjanak arrél,
hogy a tanulok ismerjék meg a téjékoztatasukra vonatkozo rendet, a tdjékoztatds formait.
o A tijékoztatds rendje a kovetkezd: az intézmény nyilvdnos dokumentumai —
Pedagogiai-szakmai program, SZMSZ, Hézirend — mindenki szaméra elérhetd helyen,
a honlapon elhelyezésre keriilnek.
o A tajékoztatas formai: szobeli vagy irasbeli tajékoztatas.
* A kollégiumban didkénkormanyzat nem mikodik.

A kollégista tanul6 kotelességei

e Részt vegyen a kételezd €s valasztott foglalkozasokon.

e FEleget tegyen rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartdssal — képességeinek
megfelelden — tanulmanyi kotelezettségeinek.

e Kozremiik6djon kérnyezetének rendben tartasaban

e Megtartsa az iskolai és tandran kiviili foglalkozasok, a kollégium helyiségei hasznalati
rendjét, a Hazirend el6irasait.

o Ovja sajét és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza a biztonsagat védo
ismereteket. Jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak, dolgozoknak, magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd tevékenységet, illetve ha balesetet észlel.

e Megdrizze, 6vja a kollégium létesitményeit, felszereléseit.

e Tiszteletben tartsa a kollégium vezetdje, neveldi, alkalmazottjai, tanulétirsai emberi
méltosagat és jogait.

e A kollégiumi és iskolai iinnepségeken, rendezvényeken az alkalomhoz ill6 6ltézetben
jelenjen meg, ott olyan magatartast tanusitani, amely mélté az iskola és a kollégium
hirnevéhez.

A kollégiumi nevelés oktatas napirendje

A kollégium napirendje alkalmazkodik az iskola csengetési rendjéhez. A 7.15-kor kezd6do
tanitashoz az alabbi napirend érvényes:

6:00 — 6:30 ébresztd, késziil6dés, tisztalkoddas, rendrakas

6:30 — 6:55 reggeli

7:00 kollégium elhagyasa

Az épiilet elhagydsanak ellenérzése a mindenkori iigyeletes tandr feladata. A kollégiumban
zaras utan csak engedéllyel tartézkodhatnak.

14:30 — 15:45 szilencium — iskolai szakkorok, rendezvények, foglalkozasok idejére a tanuld
mentesiil a szilencium alol.

16:00 — 17:20 sportfoglalkozas, szabad foglalkozas (szakkér, csoportfoglalkozas, pihenés,
jaték). Ez alatt az id6szak alatt a tanul6 csak az iskola altal szervezett egyéni vagy csoportos
foglalkozasokon vehet részt, és ezen foglalkozasok latogatasa céljabdl a kollégium teriiletét
elhagyhatja.

17:30 — 18:30 szilencium

18:30 — 19:00 vacsora

19:00 — 20.30 kimend - engedéllyel

20:00-t6l tanulasi lehetdség biztositdsa a szilenciumteremben

21:30 — 22:00 késziil6dés a lefekvéshez, villanyoltas
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Az éjszaka nyugalma elengedhetetlen feltétele az intenziv és kitartd szellemi munkénak, ezért
az éjszakai tanulodrakat keriiljikk el. Indokolt esetben a nevelGtanar engedélyezhet némi
tovabbi fennmaradast, de ez sem 1épheti til a 23:00 6rat. Kivételesen indokolt esetben a tanar
engedélyezheti az ébreszto elbtti tanulést is 5:30 6ratol.

Kollégiumi foglalkozasok rendje

Kollégiumi foglalkozas tarthatd kozosségben (csoport, tanuld-, kis-, mobil) és egyénileg.
A kollégiumi foglalkozasokat a kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjaban rogzitettek
szerint kell megtartani.

Szilenciumi részvétel rendje:
Kilencedik évfolyamon az els6 félévben a napi két szilencium kételezd. A masodik félévtdl
a tanulményi eredménytol fiiggéen ez valtozhat:

o 4,00-4,49 félévi/év végi atlag esetében a mésodik szilencium kotelezo,

o 4,50-5,00 félévi/év végi atlag esetében szabad szilencium.
Amennyiben a tanulmanyi eredményben romlas kovetkezik be, a szilencium ujra kotelezdvé
vélhat.

A kollégiumi jogviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz
nem sziikséges dolgok bevitelének tilalma, korlatozasa vagy feltételhez kotése
e A tanulashoz nem sziikséges értéktargyakért (mobiltelefon, €kszerek, Mp-lejatszé stb.),
pénzért a kollégium felelésséget nem vallal.
e Tilos a tanul6nak:
o mas tulajdonat elvenni,
o dohényozni, szeszes italt fogyasztani, napraforgémagot behozni,
o barmilyen egészségre karos anyagot, veszélyes targyat (vegyszer, kéabitdszer, vago-
szur6eszkoz stb.) magaval hozni, tarsai k6zott terjeszteni,
o tarsaival szemben durvan viselkedni, bantalmazni és durva szavakat hasznalni,
o akollégiumi foglalkozasok ideje alatt, sziinetekben hanglejatszot hallgatni,
o tilos fajgyiilslo, tiltott jelképeket viselni, eszméket terjeszteni.

A kollégium helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és kollégiumhoz tartozoé teriiletek

hasznalatanak rendje

Az ebédlé haszndlatanak szabalyai

Az ebédlében csak azok a tanuldk tartézkodhatnak, akik hivatalosan étkeznek. Az ebédl6bol

ételt kihozni és azt az udvaron, szobédkban elfogyasztani nem szabad. A tanulok a kabatokat

az el6térben a fogason, a taskdkat az alatt, rendezetten helyezhetik el. Az étkezdk

viselkedjenek kulturaltan az ebédldben, tartsdk be a higiéniai szabélyokat, ne pazaroljak az

ételt. A berendezésben, a dekoracioban, az evOeszk6zdkben kart tevok biintetésre és a kar

megtéritésére szamithatnak. A tanuldk tanusitsanak tiszteletet tarsaik, valamint a konyhai

személyzet irant.

A kozos helyiségek hasznalati rendje

Tanuloszoba

e A szilenciumok id6épontjat, id6tartamat a napirend tartalmazza, melyet minden tanulénak
be kell tartani: azaz pontosan érkezik, 6nalldéan, csendben késziil a masnapi Orakra, szlikség
esetén tanari segitséget kérhet és kaphat, kikéredzkedni csak halaszthatatlan és indokolt
esetben lehet tanuldas koézben, mert ezzel is zavarja a tobbiek elmélyiilt tanulasat és
a fegyelmet.
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A szilencium alatt (4gy, mint egy iskolai szervezésii tandra alatt sem) nem lehet étkezni,
idit6t fogyasztani, mert ez zavaro6 tényezo.

Az egyéni felkésziilés soran minden tanulast segitd eszkozt hasznalhat a didk (lexikon,
kézikonyvek, szétarak, térkép, rajz, szamitogép stb.).

Nem hasznélhat zenelejatszot a tanulési id6ben egyéni felkésziiléssel parhuzamosan.
Szandéktalan vagy a szandékos rongalas a k6zosség tulajdona elleni vétségnek mindsiil,
tehat feleldsségvallalassal jar, a szdndékossag tényének megallapitisa soran kartéritéssel
tartozik a tanul6, illetve annak sziil6je/gondvisel6je.

Haloszoba

A rendért, a k6zosen kialakitott tisztasdgért és annak megérzésért a csoport valamennyi
tagja felel6s.

Reggel minden tanulé kételes az dgynemiijét beagyazni, pléddel az agyat betakarni.

A halok rendjét naponta, reggel az tigyeletes neveld ellenérzi.

Villanyoltds utan hangoskodni, mésok szobajaban tartézkodni nem szabad a nyugodt
pihenés érdekében.

Idegenek (mindenki, aki nem a kollégium lakdja: osztalytars, baratnd, rokon, sziild stb.)
nem mehetnek be a szobaba.

A vendégek fogadasa a folyoson, bejaratndl, az udvaron lehetséges a vagyonvédelem miatt.
Ez al6l felmentést csak nagyon indokolt (baleset, rosszullét, betegség stb.) esetben adhat
az ligyeletes nevelGtandr a tanulo kérésére.

A tanul6 koteles személyes targyait, hasznalati eszkozeit, behozott elektromos eszkdzeit
rendeltetésszertien hasznalni, a szobaleltar alapjan ra es6 butorokat, eszkézoket rendben és
tisztan tartani.

A szoba lakoinak kényelmét szolgald eszk6zok, elektromos kellékek behozatala (érintés-
védelmi szempontbol biztonsagos legyen) csak a nevel6tanar engedélyével lehetséges, aki
sziikség esetén jelzi ezt a kollégium vezetdjének is.

Zuhanyzo, mosdo, WC

e

A helység rendje, tisztasaga, mikodtetése az egészséges kollégiumi élet egyik helyszine.
A tanul6 vigyazzon annak allagdra, tisztasigara és rendjére.

Takarékoskodni kell a vizzel, kiilonsen a meleg vizzel, elektromos drammal!

A vizcsapot hasznélat utdn mindig gondosan el kell zarni, ne csepegjen.

Csapba, lefolyoba, WC-be hajat, fiiltisztitét, vattat, szemetet nem szabad dobni, mert
dugulast okoz.

Fogmosas utan le kell takaritani a kagylora, csaptelepre tapadt fogkrémet, hajmosaskor a
hajszalakat!

A WC-fiilkéket rendeltetésszertien kell hasznalni.

Ha barmilyen rendellenesség tapasztalhatd, jelezni kell az ligyeletes nevel6nek.

A zuhanyzé és mosdodk teriilete vizes blokk, itt a vizes k6 csuszik, a vizes talpi papucs
balesetveszély forrasa lehet.

Hajszaritot, elektromos eszk6zt tilos hasznalni a mosdéban!

A tanulok feladatai sajit kornyezetiik rendben tartasaban, a kollégiumi foglalkozasok,
a kollégiumi rendezvények elokészitésében

A kollégium épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A kollégium helyiségeinek hasznaléi felel6sek:
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¢ akollégium tulajdonanak megovasaért, védelméért,
¢ akollégium rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartisaért.

A kollégista tanuldk jutalmazasa elvei és formai

Az a tanuld, aki magatartdsaban és szorgalmaban példas, a felnbttekkel és tarsaival udvarias,
kotelességtudd, a kozosségi életben aktiv, kezdeményezd, hozzijarul a kollégium jo
hirnevének megérzéséhez és noveléséhez, az alabbi jutalmazasi fokozatokban részesiilhet,
amelynek fokozatait és formadit a kollégiumi nevel6tanarok allapitjadk meg: neveldtandri
dicséret, igazgatoi dicséret.

A kollégista tanulék fegyelmezésének elvei és formai

Azokat a tanulokat, akik a kollégiumi hézirendet megszegik, vagyis a kollégiumi kozdsség
normdit sértd6 magatartast tanusitanak, fegyelmezé intézkedésekben kell részesiteni.
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért: szobeli, irasbeli nevel6tanari
figyelmeztetés, igazgatdi figyelmeztetés, int6, megrovas.

A kollégista tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

Az a tanul6, aki a kollégium rendjét szandékosan, vagy gondatlansagbol vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi biintetésben részesitendd.

A fegyelmi biintetés, nevelési eszk6z, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkorat
és értelmi fejlettségét, valamint a terhére rétt kotelességszeges sulyat.

A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld, vagy megalazo.

A fegyelmi biintetéseket a Nkt. 58. § (7) pontja hatdrozza meg, amelyek a kovetkezok:
megrovas;, szigori megrovas; meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése,
megvonasa; athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba; kizéras.

A kollégista tanulék tavolmaradasanak igazolasa

A kollégiumbdl a tanuld a sziil6 szdbeli, irasbeli kérése, illetve irdsos nyilatkozata alapjan
tavozhat el. A tanitasi Ordk szakkori, felzarkoztaté foglalkozdsok befejezését kovetden
atanul6 koételes a kollégiumban jelentkezni, csoportvezetd nevel6jénél. A tanuld betegsége
esetén a sziil6 koételes bejelenteni a tavolmaradast, ill. igazolni a hidnyzast.

A Kkollégiumi hazirend védé, 6vé elbirasai, egyéb rendelkezései

Az egyiittélési normakat, erk6lcsi szabélyokat, a kollégium napirendjét minden tanulo koteles

a sajat és masok érdekében betartani. A kollégium napirendjét, a hazirend kovetelményeit

a nevel6tanar a bekolt6zés napjan ismerteti a tanuldkkal, sziilokkel.

e Az intézményi tulajdon és személyes holmik szédndékos, vagy hanyagsagbol eredd bar-
milyen megrongalasa esetén a tanulok kartéritésre kételezhetok.

e Mis értékeinek eltulajdonitasa fegyelmezd intézkedéssel jar.

¢ A kollégium egész teriiletén tilos a dohanyzas, mas kéaros szenvedélyek igénybevétele.

e A tanulok sajat vagy tarsaik testi épségét veszélyeztetd targyakat (pl. petarda, szrd-
szerszamok stb.) a kollégium teriiletére nem hozhatnak be.

e A kollégium teriiletére behozott szérakoztatdé és mas technikai eszkozokért, elektromos
jatékokért, mobiltelefonokért, szabadon, illetve szekrényben térolt nagyobb értékekért
az intézmény dolgoz6i nem vallalnak felelosséget. Személyes, egyedi, értékesebb holmik
ideiglenes elhelyezésére a pancélszekrényben van lehetoség.

58



Egészségiigyi szabalyok

A kollégista mindenkor kételes az évszaknak megfeleléen 61tézkddni és az erre vonatkozéd
tandri kérést végrehajtani.

A kollégista tanitasi iddben az osztalyfénok és a kollégiumi neveld engedélyével, tanitési idén
kiviil tigyeletes neveldi engedéllyel mehet orvoshoz reggel 7:30-ig vagy a délutani 6rakban.
Orvos altal megallapitott betegség esetén a beteg tanulé koteles hazautazni. Az iigyeletes
tanar feladata a sziild tijékoztatdsa. A kollégista koteles maganél tartani betegkartyajat.
Gyogyszert nem adhat a nevelGtandr a didkoknak, egy alapgyogyszerkészletet tarthatnak
maguknal a kollégistak.

Elsésegélynyujtashoz a ment6lada a kollégiumi nevel6nél talalhato.

Egészsége megdrzése érdekében a tanuld hasznalhatja az iskola sportlétesitményét.

34. Fiiggelékek

1. szamu fliggelék: Az intézmény szervezeti felépitése

1/A. szamu fiiggelék: Az intézmény munkakozosségei

2. szamu fiiggelék: Munkakdri leiras-mintak

3. szamu fiiggelék: Az iskolai kdnyvar szervezeti és miikodési szabalyzata
4. szamu fuggelék: Kozérdeki adatok kozzétételi szabalyzata

35. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvinossiga

Szervezeti és miikodési szabélyzatunk nyilvanos, az minden érintett (tanulonak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) szamara megismerhetd.
Az érdeklddok szamara az intézményvezetés eldre egyeztetett iddpontban tdjékoztatast ad.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat egy-egy példanya megtalilhato:
a) nyomtatott formaban: - a f6igazgatonal,
- a tagintézmény-igazgatonal,
- a fenntartonal.
b) elektronikusan: - az iskola honlapjan: http://kisuj-baptista.hu/,
- a fenntartonal,
- a KRETA napl6ban
- a KIR-ben.

Hatalybalépés: 2024. szeptember 1.

Feliilvizsgalatat kérheti a nevel6testiilet, illetve a fenntart6, ha az oktatdsi-nevelési, a finanszi-
rozési vagy a személyi-, targyi feltételekben a programot €érint6 lényeges valtozasok kévet-
keznek be.

Kisujszallas, 2024. augusztus 21.

(P.H.

Szidey Istvan Toldi Attila
tagintézmény-igazgato féigazgato
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NAGYKUN BAPTISTA OKTATASI KOZPONT
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES

KOLLEGIUM
(OM: 201731)

MUNKAKORI LEIRAS —- MINTAK

(a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalénos Iskola, Gimndzium, Technikum,

Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke)

@baptista

nevelés-oktatas

Web: kisuj-baptista.hu



Pedagdégus munkakérben dolgozé munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanit6 / tanar / szakmai tanar / szakoktaté / gyakorlati oktatd
Kozvetlen felettese: az oktatasi teriiletért felelés igazgatOhelyettes

Legfontosabb feladata: a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, a kerettantervben
eléirt torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

I
1.

10.

11.

12.

13.

Neveldi tevékenysége és életvitele

neveld €s oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvéarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szocio-
kulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt-mikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatédst segité mas
szak-emberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkdzasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kiovesse a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanulo erkélesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdséra,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és meg-
becsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra, haza-
szeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitmé-
nyérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl,
a tanulményokat érint6 lehet6ségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozve-
titse, oktatomunkéjat éves és tanérai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve veégezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint érdem-
jegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulok munkajat, azokat a pedagdgiai-szakmai programban szabalyozott hataridével
rogzitse a tanulmanyi rendszerbe,

részt vegyen a szamara el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai péalyaorienticiojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

az intézményi pedagogiai-szakmai programban és szervezeti és miikodési szabalyzatban
eldirt pedagégiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

II.

AN

III.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a sziiloi értekezleteken/
fogad6ordkon, az intézményi innepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kiételez6 mindsitést,

meg0rizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra juté titkot,
hivatasdhoz méltd6 magatartast tantsitson, mindennapi nevel6éi munkéja feleljen meg
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat kozosen elfogadott erkdlesi-
etikai norméaknak megfeleléen végezze,

a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskoléban, sem
azon kiviil nem tanitja,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve
az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltato éltal eldirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni: legalabb
10 perccel a munkaidd, iigyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt koteles a munka-
helyén tartézkodni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes éallapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tandsitani,
munkatarsaival egytittmiikddni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egytittmiksdésre torekedni.

A 16bb tevékenységek dsszefoglalasa

a tanitasi orakat pontosan megtartja,

sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat,

munkaidejének beosztdsdt az aktudlis tantdrgyfelosztds alapjan készitett oOrarend
részletezi,

a tanitdsi Orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem A4llapotdra, ha az
osztaly/csoport elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a digitalis naplot, rogziti az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

ellatja az tigyeleti beosztas szerint az 6rakozi feliigyeleteket,

aktivan kozremiikodik a didkénkorményzati munka feladatainak megval6ésuldséban.

részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagodgiai, szervezési
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, pedagdgusi tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg, és az egy hoénapnal nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak,
megszervezi a szilkkséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok o6rai hasznalatat,
beosztéasa szerint részt vesz az iskolai vizsgékon, iskolai méréseken,
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szakszer(i helyettesités esetén szakszerii orat tart,

el6zetesen tervezett hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az oszta-
lyokban elvégzend tananyagrol,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsiban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozé értekezletet megelézGen lezarja a tanuldk osztdlyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara,
akkor erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
az értekezleten megindokolja,

féigazgatoi megbizas esetén osztalyfonoki teendbket 14t el.

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
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Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes munkakéri leirasa

Jelen munkakéri leiras a pedagégusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kozvetlen felettese: foigazgatod

Szakmai feliigyeleti felettese: a fenntarté képviselGje: elndk, misszidi igazgat6, oktatasi
foigazgatod

I. Személyi vonatkozasu jogkore

A hitéleti-nevelési igazgatOhelyettes a Magyarorszagi Baptista Egyhdz hitvallo tagja,
rendelkezik pedagdgusi és baptista teologusi, vagy baptista lelkipasztori képesitéssel.
Munkakdrében a foigazgatéval — magasabb vezet6i beosztasaban — egyiittmiikddve az intéz-
mény SZMSZ-ében meghatarozott jog- €és hataskorokben latja el feladatait az intézmény
egészében.

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgilat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemil
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkdlcsiség teljesiilését. Munkéja
soran tiszteletben tartja az onkéntesség elvét, és segiti mas keresztény felekezetek hitoktatési
tevékenységét.

Igazgatohelyettesként gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl,
betartasarol és betartatasarol.

II. Feladatkore

2. Formalja a vallasos vilagnézetet és erkolcsiséget az intézményben.

3. Megtartja és kiteljesiti az intézmény keresztény szellemiségét.

4. Megszervezi a hitélettel kapcsolatos miivészeti, kulturélis tevékenységeket.

5. Az intézményi kozosség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositja a hitélet
,mindennapos” jelenlét az intézményben, a gyermekek és pedagdgusok lelki életének
vezetése, segitése altal, szorosan egyiittmiikédve az iskolalelkésszel és mas felekezetek
képviselbivel.

6. Az intézményben miik6d6 hitéleti csoport (iskolalelkészek, lelkészek, hitoktatok) vezetdje.

Tamogatja és oktatja a bibliaismeret tantargyat, ellatja szakmai feliigyeletét.

8. Mas felekezetek hitoktatdsat nyomon kdveti és tdmogatja informalis és adminisztrativ
eszkozokkel a hitoktatokat.

9. Betartja és betartatja a felekezetek k6zotti hitéletre vonatkozé megallapodasokat.

10. Tamogatja a keresztény kozélet fejlodését az intézményben és falain kiviil is.

11. Aktiv kapcsolatot tart a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ
misszidi igazgatdjaval, valamint mas felekezetek hitoktatdinak felettes személyeivel,
hat6sagaival.

12. A tanév rendjében szabalyozott egyhazi és vilagi iinnepek, események megszervezésében
és lebonyolitasidban részt vesz.

13. Aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i szervezetekkel.

14. Koordinalja és figyelemmel kiséri az intézmény hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos
statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.

15. Koordinalja a hitélethez kapcsolddo versenyeket.

16. Szervezi a hitoktatasban részt vevd Oraadokat, elokésziti az Oraadok megbizasi
szerz6dését, havonta igazolja az draadok tanitasi orait.

17. Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizéldséban, a munkaterv elkészi-
tésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

=~
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

A tanulékra vonatkozé ,,Az ifjakat pedig intsed” igei alapi szabdlyzat betartasdnak
feliigyelete korében fegyelmi eljarast kezdeményezhet. Tovabba a neveldkkel, dolgozok-
kal szemben is élhet fegyelmi felel6sségrevonds kezdeményezésével etikai vétség esetén,
vagy ha a dolgoz6 az iskola jé hirnevét, szellemiségét magatartisaval kirivéan megsérti.
Az aktudlis, kozérdekli informaciokat rendszeresen 4tadja a honlap szerkesztojének.
Munka4jérol, tapasztalatairdl hetente, sziikség szerint azonnal beszdmol az igazgatonak.
Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szinti dontések,
stratégiak kialakitasaban.

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

Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozésait, a hataskorébe
tartozoé iranyitési teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

Szervezi és koordinalja az adoményozassal kapcsolatos feladatokat.

Felelds az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezéséért,
irdnyitja és ellendrzi a feladattal megbizottak munkajat.

Munkéjaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Hitvallasanak, orszagos tanicsi és elndkségi hatarozatainak megfeleléen és erkolesi
értékeinek szellemében, hazank jogszabalyai szerint mitk6djék.

Kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének mitkodtetésében.
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Tagintézmény-igazgaté munkakari leirasa

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

A tagintézmény-igazgato a Kossuth Tagintézmény vezetdje (magasabb vezetd beosztasu
alkalmazott).

Kozvetlen felettese: f6igazgato

Megbizatdsa: a féigazgatd bizza meg 6t tanév idétartamra a fenntart6 egyetértésével.

A f6igazgat6 elsé szamu helyettese, akit akadélyoztatisa vagy tdvolléte esetén teljes jogkorrel
és feleldsséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével.

L

Fébb tevékenységeinek dsszefoglalasa

A tagintézmény-igazgato a Kossuth Tagintézmény felelds vezetdje, aki

1.

NN nh W

*®

10.

11.
12.

13.
14.
15.

IL.

felel a tagintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a rendelkezésre bocsatott
eszkozok tble elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, a tagintézmény gazdalkodasaért,
felel6s a tagintézményre vonatkozo szabélyzatok betartaséért €s betartatasaért,

Onalldan is képviselheti a tagintézményt,

elso fokon ellatja a taniigyigazgatasi feladatokat,

kiadmanyozasi jogkdorrel is rendelkezik.

tagintézmeény-igazgato felel a tagintézmény:

a pedagdgiai munkéért,

a tagintézményi nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

a tagintézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjosagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a didkonkormanyzattal, a sziildi szervezettel és a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-
képviseleti szervekkel valo megfelel6 egyiittmiikodésért, targyi feltételeik biztositasaért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
kozremiikodik a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikddtetésében.

A tagintézmény-igazgat6 a Kossuth Tagintézményben:

dont a tanulok tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos ligyekben,

gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol,

megad minden rendelkezésre allo informacidt segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas és orarend,
a kerettantervre épiil6 helyi tanterv készitéséhez,

elkésziti a tanuldi beiskolazasi 1étszamtervet, aktivan részt vesz a beiskolazasban,
kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszera 1jitd
torekvések kibontakozasat,

elkésziti a nevel6testiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.
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ITL. A tagintézmény-igazgaté gondoskodik a Kossuth Tagintézményben:

1.
2.
3.

a tanuldi jutalmak és kitiintetések elokészitésérol,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos vezettetésérél és ellendrzésérol,

a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd iigyek intézésérdl és a fegyelmi
eljarés szabalyainak betartatasarol,

a technikai dolgozok munkajat megszervezi és ellen6rzi,

ellen6rzi a pedagdgiai munka iranyitasat, az igazgatOhelyettesek tevékenységét.
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Pedagogiai igazgatohelyettes munkakori leirasa

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: foigazgato.

Megbizatisa: a fOigazgatd bizza meg legfeljebb 5 tanév idStartamra a fenntarto
egyetértésével.

I. Személyi vonatkozasu jogkore

Az Illéssy Tagintézményben magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

A foigazgatot és a tagintézmény-igazgatdt egyiittes akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével.

Utalvanyozasi és alairasi jogkorrel is rendelkezik.

II. Feladatkore

1. tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellendrzi és értékeli az elméleti tantargyakkal és munka-
kozosségekkel kapcsolatos pedagdgiai munkat,

2. szervezi és segiti a tanoran- és az iskolan kiviili nevelémunkat,

3. ellatja az adminisztracios tevékenységek feliigyeletét,

4. kozremikodik a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikddtetésében.

II1. Feladatai

A) Pedagdgiai munka szervezése

1. akozismereti és a szakmai elméleti oktato-neveld munka segitése, irdnyitasa, ellendrzése
és értékelése,

2. afbigazgatoval egyeztetett belso ellenbrzés szerint a munkak6zosségek segitése, irdnyitasa,
ellendrzése és értékelése; a munkakozosségek foglalkozasainak rendszeres €s folyamatos
latogatasa tevékenységiik szinvonaldnak emelése, onallosaguk fokozasa,

3. szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak,

4. aziskolai felzark6ztatas, a korrepetalasok megszervezése, ellendrzése €s értékelése,

5. kapcsolatteremtés és -tartds a szaktanidcsadokkal, a sziilokkel, az iskola kiilsé
partnereivel,

6. tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok és érdeklodési
korék szervezése, ellenérzése, tantargyi tanulmanyi versenyek iskolai, varmegyei,
megbizas esetén orszagos szintli forduldinak szervezése, lebonyolitésa,

7. 0sztonzés tanuldi palyazatokon valé részvételre, palyamunkék készitésére,

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart,

0. a meglévl elméleti szaktantermek ellendrzése, kiilonds tekintettel a szemléltetdeszkoz-
allomany kihasznalasara,

10. iskolai tinnepségek szervezése, koordinalasa,

11. az osztalyfénoki nevelé és oktatd munka, a munkakdzosségi tevékenység szervezése,
tervezése, iranyitasa, ellenérzése ¢s értékelése,

12. kozremiikdés az iskolai munkarend és fegyelem biztositasaban,

13. részt vesz a vezet6i és iskolai megbeszéléseken, értekezleteken, ahol tajékoztatast ad
teriiletének aktudlis feladatairol és problémairdl,

14. gondoskodik a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasarodl,

15. kapcsolattartas a kollégiumi igazgatohelyettessel az Illéssy Tagintézmény didkjai tigyében,

16. félévente irasos beszamoldt készit teriiletének munkdjéardl a féigazgat6é szdmara.

®
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B)

10.
11.

D)

Tandran- és iskoldn kiviili tevékenység

az iskolai sportmunka ellenérzése,

lehetdségeihez mérten palyazati tevékenységével segiti az iskola targyi, személyi feltétel-
rendszerének és modszertani kultirajanak fejlesztését.

Taniigyi dokumentumok kezelése

tantargyfelosztas, 6rarendkészités elkészitése, helyettesitések megszervezése,
megszervezi és ellendrzi a tandri ligyeletet,

megszervezi €s iranyitja a helyettesitéseket,

jovahagyasra el6terjeszti a munkak$zosségek tagjainak tanmenetét,

feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast,

kézismereti teriiletén az érettségi vizsgikat megszervezi és lebonyolitdsdban kozre-
mikddik,

szakmai elmélet teriiletén a szakmai zarévizsgdkat megszervezi és lebonyolitisdban
kozre-miikodik,

a tanulmanyok alatti vizsgék szervezése, lebonyolitasa, értékelése,

KRETA rendszer vezetésének rendszeres ellendrzése, a tapasztalatok értékelése,
bizonyitvanyok €s t6érzslapok ellen6rzése,

segitséget nyujt az iskolatitkdrnak a tanévnyit6é és statisztika elkészitésében, valamint
az osztalynévsorok kialakitdsaban.

Pdlyavilasztis, beiskoldzdas

aktivan részt vesz az iskola pélyaorientacidos és palyavalasztasi tevékenységében (nyilt
napok, nyilt hét, palyavalasztasi kiallitasok, szakmamegismertetd tabor stb.),

szervezi — a szakképzésért felelds igazgatohelyettessel és munkakozosség-vezetdk kozre-
muikddésével — a beiskolazasi munkat,

szervezi az iskola részvételét a kiilonbozd palyavalasztési értekezleteken, ebbe bevonja
a tantestiilet tagjait,

ellendrzi a beiskoldzassal kapcsolatos adminisztraciés munkat,

kapcsolatot tart a palyavalasztast iranyité varmegyei intézményekkel, 4ltalanos iskolakkal
és kozépiskolakkal.
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Szakképzésért felelos igazgatohelyettes munkakori leirdasa

Jelen munkakoéri leiras a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kozvetlen felettese: foigazgatod

Megbizatisa: a f6igazgaté bizza meg legfeljebb 5 tanév idbtartamra a fenntartd
egyetértésével.

I. Személyi vonatkozasu jogkore

Az [lléssy Tagintézményben magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

A féigazgatét, az igazgatot és a pedagogiai igazgatohelyettest egylittes akadalyoztatasuk vagy
tavollétiik esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti a munkaltatéi jogok kivételével.
Utalvanyozasi és alairasi jogkorrel is rendelkezik.

II. Feladatkore

1. tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellenérzi és értékeli a szakmai tantargyakkal és munka-
kozosségekkel kapcesolatos pedagdgiai munkat,

megszervezi — a munkakozosség-vezetok kdzremiikdésével — a beiskolazési munkat,
vezeti és iranyitja az iskola munka-, tiiz-, vagyon- és kérnyezetvédelmi tevékenységét,
ellatja a feln6ttképzéssel osszefiiggd feladatokat,

kozremiikédik a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikddtetésében.

ITI1. Feladatai

A) Pedagogiai-szakmai munka szervezése

1. részt vesz az iskola Pedagodgiai-szakmai programjanak kialakitasaban €s végrehajtaséban,

2. tervezi, szervezi, ellenérzi, értékeli €s iranyitja a szakmai elméleti és gyakorlati
pedagdgiai munkat, valamint a felnéttképzést,

3. el6késziti a szakmai képesit6 és dgazati vizsgakat,

4. gondoskodik a szakmai tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasanak technikai,
miiszaki hatterérol,

5. segiti a munkakdzosségek munkajat,

6. sziikség esetén — nevelGtestilleti értekezleten — a miiszaki teriillet személyi €s targyi
feltételeir6l, miik6désérél beszamolot tart, és javaslatot tesz a jelentkezd feladatok
megtételére,

7. vezet6i értekezleten beszamol az aktualis feladatokrol, teriilete munkajarol,

aktivan részt vesz az éves koltségvetés elokészitésében,

9. az intézményre vonatkozd, a szakmai targyi feltételek javitdsat szolgald palyazatokat
szakértd kollégak bevonasaval elkésziti,

10. figyelemmel kiséri az 0j szemléltetd eszkdzok és oktatasi dokumentumok megjelenését,
ezeket az iskola lehetdségeihez mérten megrendelés Utjan biztositja a szakoktatok részére,

11. a fOigazgatdval egyeztetetten, a bels6é ellendrzésnek megfeleléen latogatja a gyakorlati
oktatok, a szakoktatok és a szakmai tanarok orait,

12. Osszehangolja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas tanmeneteit,

13. rendszeresen ellendrzi a szakelméleti tanarok, a szakoktatok és gyakorlati oktatok egytitt-
mukodését,

14. a tanmiihelyre vonatkozo a szaktantermi fejlesztési elképzeléseit egyezteti az altala
kozvetlentil iranyitott dolgozdkkal,

15. naprakész tanmiihelyi, gazdélkoddi tanuldi nyilvantartast vezet,

16. kezeli a dualis képzoéhelyekkel és a gazdasagi kamaraval kapcsolatos dokumentumokat.

A

@
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B) Palyavdlasztds, beiskolizds

1.

szervezi az iskola palyavélasztasi tevékenységét (nyilt napok, nyilt hét, palyavalasztasi
kiallitasok, szakmamegismertet6 tabor stb.),

szervezi az iskola részvételét a kiilonboz6 palyavalasztasi értekezleteken, ebbe bevonja
a tantestiilet tagjait,

ellendrzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciés munkat,

a szakmai csoportokba sorolasi tervek készitésével kdzremiikodik a tanév el6készitd
munkaban,

kapcsolatot tart a palyavalasztast irAnyité varmegyei intézményekkel, altalanos iskolédkkal
és kozépiskolakkal,

szervezi és irdnyitja az iskola feln6ttképzési tevékenységét.

Munka-, tiiz-, vagyon- és kornyezetvédelmi tevékenység

elkészitteti és naprakész allapotban tartja a tliz- és munkavédelmi szabélyzatot,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kételezé szemlék, bevizsgalasok, bejarasok idépontjat,
ezeket szervezi, vezeti,

megszervezi az uj dolgozok biztonsdgtechnikai vizsgajat, valamint folyamatosan figye-
lemmel kiséri az idészaki vizsgakra illetve oktatdsra kotelezettek vizsgin/oktatdson valo
megjelenését,

kapcsolatot tart az iskola miikodését ellenérzé kiilsé szervekkel, azok megallapitasai
szerint a féigazgatoval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez,

megbizds alapjan részt vesz az iskoldban folyo leltarozasi feladatokban, ellendrzi
a selejtezési folyamatokat, az elkésziilt selejtezési jegyzokonyvet,

javaslatot tesz/elkésziti az éves karbantartasi, felujitasi tervet (épiilet, berendezés, eszkoz,
g¢ép stb.),

gondoskodik a vagyonvédelemrol.
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Altalanos és alsés igazgat6helyettes munkakori leirdsa

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd

Megbizatisa: a fOigazgato bizza meg legfeljebb 5 tanév idGtartamra a fenntartd
egyetértésével.

A Kossuth Tagintézményben magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

I

Személyi vonatkozasu jogkore, amelyek a Kossuth Tagintézményben teljesiilnek

A tagintézmény-igazgatd elsé szamu helyettese.
A tagintézmény-igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.
Utalvanyozasi és alairasi jogkorrel is rendelkezik.

IL.
1.

-l

LS

IIL.

bl S A

A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai
az intézményi dokumentumok, szabdlyzatok 'alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és
ellendrzi a pedagégusok munkajat,
figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai szintii
megvaldsulésat,
ellatja az als6 tagozatos munkak6zdsség irdnyitasat, ellendrzését,
részt vesz a tantestiileti, osztalyoz6 és egyéb munkaértekezletek elokészitésében,
koordinélja az intézmény als6 tagozatanak tanoran kiviili foglalkozasait, tevékenységeit,
irdnyitja, felligyeli az intézmény elektronikus statisztikai nyilvantartasat,
kiterjed minden tanulményi és pedagdgiai munkaval dsszefliggd tevékenységre:
o atandrai oktaté-neveld munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése (als6 tagozat),
a tanoran kiviili oktaté-neveld munka irdnyitésa, ellenérzése, értékelése,
az als6s munkak6zdsség iranyitasa,
a didk-Onkormanyzati (alsé) munka segitése,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka segitése,
o az SNI és a BTMN tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenységek irdnyitésa,
beiskolazasi program szervezése, iranyitasa,
félévkor és év végén a célok és feladatok megvaldsitdsanak értékelése,
havonta Gsszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, talorakat,
taniligyi dokumentacié ellenérzése az als6 tagozaton,
félévente irasos beszamolot készit teriiletének munkajarol az (f6)igazgatd szdmaéra.

0O 0 0O

Egyéb feladatai, tevékenységei

igény szerint vezeti a foiskolai hallgatok gyakorlati képzését.

az éves munkatervben meghatérozott feladatok végzése,

kozremiik6dik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetésében.
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Felsos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Jelen munkak®éri leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

Megbizatisa: a féigazgatd bizza meg legfeljebb 5 tanév id6tartamra a fenntartd
egyetértésével.

A Kossuth Tagintézményben magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott.

I.  Személyi vonatkozasu jogkoére, amelyek a Kossuth Tagintézményben teljesiilnek
A tagintézmény-igazgatét és az altalanos igazgatOhelyettest tavollétiikben helyettesiti
a vezet6i feladatok ellatasaban.

II. A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

1. figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai szintii
megvalosulasat,

2. az intézményi dokumentumok, szabdlyzatok alapjan tervezi, szervezi irdnyitja és
ellendrzi a pedagégusok munkajat,

3. ellatja a Kossuth Tagintézményben miik6dé munkakozosségek kozvetlen feliigyeletét,
ellen6rzését,

4. ellendrzi az intézmény tanulé nyilvantartasat,

5. ellendrzi a tantigyi nyilvantartasok (napld, torzslap) pontossagat illetve a pedagdgiai
munkéval 6sszefliggd adminisztraciot,

6. megszervezi a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitését,

7. havonta Osszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, tilordkat,

8. atagintézmény-igazgatdval egylitt elokésziti a tantargyfelosztast, elkésziti az Orarendet,

9. részt vesz a tantestiileti, osztalyozé és egyéb munkaértekezletek elokészitésében,

10. részt vesz a pedagdgusok minésitésében,
11. kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok koordinaléasa, ellatasa,
12. félévente irdsos beszamoldt készit teriiletének munkajardl az (f6)igazgatd szamara.

I1I. Egyéb feladatai, tevékenységei

11. igény szerint vezeti a foiskolai hallgatok gyakorlati képzését,

12. az éves munkatervben meghatarozott feladatok végzése,

13. kozremiikddik a pedagbgusok teljesitményértékelési rendszerének miikddtetésében.
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Kollégiumi igazgatohelyettes munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatod

Megbizatiasa: a fboigazgatd bizza meg legfeljebb 5 tanév iddtartamra a fenntartd
egyetértésével.

A Kossuth Tagintézményben magasabb vezetd beosztast alkalmazott.

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: 14 6ra (Nkt. 5. melléklet 2. tablazat)

I

1.
2.
3

s

~

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

w b=

A helyettesi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

Elkésziti a kollégium éves munkatervét.

Elkésziti a napi- és hetirendet, el6késziti a szabadidds programokat.

A taniigyigazgatdsi dokumentumok, kollégiumi jogviszonyrol szold hatdrozatok elo-
készitése a tagintézmény-igazgatd szamara.

Gondoskodik a kollégistak ideiglenes lakcim-bejelentésének adminisztracios munkair6l.
Gondoskodik az irattari iratok kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl
¢s szakszer(l hasznalatarol.

Elokésziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatést.

Kapcsolatot tart a pedagégusokkal, a sziilokkel és a gyermekjoléti szolgalattal.
Kapcsolatot tart a pedagogiai igazgatOhelyettessel az Illéssy Tagintézmény didkjai
ligyében.

Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi nevel6k pedagdgiai és adminisztraciés munkéjat.

A kollégiumban a technikai dolgozok munkéjanak irdnyitasa.

A kollégium épiiletének és udvardnak fejlesztésével, allagmegdrzésével kapcsolatos
feladatok; torekszik az otthonossag megteremtésére.

Feliigyeli a kollégiumban az els6segélynytjtassal, a balesetvédelemmel, a tiizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitdsat és betartatasat.

Szervezi, segiti és ellen6rzi a kollégiumi rendezvények, iinnepségek kulturalt,
szinvonalas lebonyolitasat.

Félévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése kollégiumi
szinten.

Kollégiumi fegyelmi ligyekben eljar.

Palyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

. Egyéb feladatai, tevékenységei

Kozremiikodik a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miksdtetésében.
Az intézmény és a Baptista Pedagdgiai Intézet kdzotti kapcsolattartas.
Minden olyan, a munkako6rébol adodo feladatot ellat, amivel a (f6)igazgaté megbizza.
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Munkakozosség-vezeté pedagégus munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kozvetlen felettese: (f6)igazgatd.
Megbizatisa: a foigazgatd bizza meg legalabb 1 tanév, legfeljebb 5 tanév id6tartamra.

I.
1.

2

10.

11.

II.

2
3.
4.
5
6

Szakmai feladatai

oOsszedllitia — a munkak6zOsség tagjaival egyiitt — az iskola Pedagdgiai-szakmai
programja és éves munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért,
modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutaté Ordkat szervezhet, segiti a szak-
irodalom felhasznalasat.

véleményezi a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti elbre-
haladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkak$zosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére,

ellendrzi (pl. éralatogatasok alkalmaval) a munkak6zOsség tagjainak szakmai munkajat,
munkafegyelmét és intézkedést kezdeményezhet az igazgatonal,

allasfoglalasaival képviseli a munkak$zosséget az iskola vezetGsége el6tt,

ismerteti az igazgat6é dontéseit a munkakozosséggel és gondoskodik azok végrehajtasarol,
Osszefoglald értékelést, elemzést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérol
a tantestiilet, illetve — igény alapjan — a vezet6ség szamara,

altivan részt vesz a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és
tdmogato6 rendszerének keretében elvégzendé feladatok intézményi megvalositasaban,
allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt meghallgatia a munkakozosség
tagjait.

Egyéb feladatai

az iskoldban foly6 nevel6-oktato-képzé munka hatékonysaganak fokozasa, a tanulmanyi
eredmények javitasa,

palyazatok figyelése, azok elkészitésében valé részvétel,

a k6z0s kompetenciaterilletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,

az iskola egyéb munkak$z6sségi egyiittmiikodések segitése,

a pedagdgusok modszertani tapasztalatainak bovitése, az egyiittgondolkodas segitése,

. kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének milkodtetésében.

III. Egyiittmiikodé tevékenysége

whwbh -

a nevelOtestiilettel,

az igazgatOhelyettesekkel,

az iskola egyéb munkakozosségeivel,

az ifjasadgvédelmi tevékenységet segité pedagogussal,
a didkonkormanyzat munkéjét segité pedagogussal.
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Osztalyféonok munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: a teriiletért felelOs igazgatohelyettes
Megbizatdsa: a f6igazgatd bizza meg egy-6t tanév idotartamra.

L
1.
2.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

II.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,
minden év szeptemberében egyezteti az ifjusdgvédelmi feleldssel a hatrdnyos é€s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo és a veszélyeztetett didkok névsorat,

az osztalyfon6ki munkak6zosség munkaterve alapjan nyomon kdveti a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulék tanulmanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatfeliileten/adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Rész vesz a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanul6k komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének
miikddtetéséhez sziikkséges teenddk ellatadsaban,

a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, mely alapjan a tevékenységét
megszervezi,

minden tanév els6 napjan (hetén) ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,
részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok naprakész vezetésére: a napld, beirasi
naplo, torzslap, bizonyitvanyok egyezOségére. Anyagi felel6sségvallalas terhe mellett
viseli ennek feleldsségét,

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalédsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat,

kapcsolatot tart az osztilyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly diakonkorméanyzati képviseloivel,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

az osztalyozd konferenciat megel6z6en legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartés €s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat,

hagyomanyos iskolai rendezvényeken (didknap, ballagas stb.) lebonyolitdsaban
osztalyaval tevékenyen részt vesz az elokészitd-, szervezd- és megvaldsité munkakban,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-napldban a didkok adatainak valtozasat
(tanul6i jogviszony, a bejarok, kollégistak stb. adataiban bekovetkezd valtozésokat).

Ellenérzési kotelezettségei

figyelemmel koveti az igazolt/igazolatlan hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
dokumentéltan, irott iizenet utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyozé értekezlet napjan ellendrzi, hogy tanuldk lezarasat, valamint azt, hogy
a lezéart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karéra,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat, és bizalmasan kezeli
az ellendrzési tapasztalatokat.
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Didkénkormanyzat munkajat segité pedagégus munkakori leirdsa

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kozvetlen felettese: (f6)igazgato.
Megbizatasa: a f6igazgat6 bizza meg legalabb 1 tanév, legfeljebb 6t tanév id6tartamra.

I
1.

II1.

= W 9=

Szakmai feladatai

a tanulok segitése jogaik képviseletében és gyakorlasiban,

konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tandcsot ad a problémék megfogalmazasi
modjara, élettapasztalataval pétolja a tanuldk e teriileten mutatkozo hidnyat,

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

évente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkézgytilést hiv 6ssze,

a diakok otleteit irasba foglalja, és azt koordinalja,

véltozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

a torvény szellemében felelosen kezeli a didkonkormanyzat vagyonét (amennyiben van),
segiti és koordinalja az iskolaradi6 miik6dését és a faliujsagok szerkesztését.

. Egyéb feladatai

Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet és a didkok k6zott,

didkélettel kapcsolatos informacids rendszer kialakitdsa, mikodtetése (falivjsag,
iskolaradid, eseti megbeszélések stb.),

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

iskolan kiviili kiéllitdsra, szinhazlatogatasra, aktuélis varos rendezvényre, adomény-
gyljtésre torténé mozgdsitds. Tanévenként egy didkonkormanyzati nap (didknap)
programjanak szervezése (a szervezésbe és lebonyolitasba az aktudlistél fiiggden az
osztalyfénokoket vagy a pedagogusokat is be kell vonnia).

Egyiittmiikodé tevékenysége

a nevelbtestiilettel,

az igazgatOhelyettesekkel,

az iskola munkak6zosségeivel,

az ifjusagvédelmi tevékenységet segit6 pedagogussal,
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Gyermek- és ifjiusigvédelmi tevékenységet segité pedagégus munkakéri leirdasa

Jelen munkak®éri leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kozvetlen felettese: (16)igazgato.
Megbizatdsa: a féigazgatd bizza meg legalabb 1 tanév, legfeljebb 6t tanév iddtartamra.

I. Feladatai a tanuldi kézosségben

1. feladatat az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint végzi,

2. a veszélyeztetett és a (halmozottan) hatranyos helyzeti tanulokrdl felmérést készit
a jegyzOk az osztalyfonosk segitségével, kozremiikddésével, ezekrdl nyilvantartast vezet,

3. folyamatosan egyeztet az illetékes gyermekjoléti szolgalattal, felkérésre részt vesz az
eset-megbeszéléseken,

4. gondoskodik az esélyegyenldséget biztositd feladatok ellatasarol,

5. tanacsadést tart a tanulok szamara,

6. allando tagja a fegyelmi bizottsdgnak, részt vesz a tanuld ellen inditott fegyelmi
eljarasokon (kivétel: érintettség vagy 0sszeférhetetlenség),

7. informalédik a szocialis ellatadsokrol (pl. ingyenes étkeztetés stb.),

8. anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson
eljarast a tanuld lakd-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepililési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa c€ljabol,

9. sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatds formdjdban torténd
nyujtasara,

10. az osztalyféonokokkel kozosen figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztisokat, meg-
prébalja felderiteni azok hatterét, segit azok megel6zésében, megsziintetésében.

II. A tanari kozosségben végzett feladatai

javaslatot tesz az iskola ltalanos prevencios tevékenységére,

felel a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

a tovabbképzéseirdl informalja a nevelGtestiilet tagjait, felhivja a pedagdégus kollégak

figyelmét az aktudlis irodalomra, el6adasokra,

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

5. megel6z6 és felvilagositdé eldadasokat szervez (a drogszolgalat, a renddrség, a
csaladsegit6 segitségével eldzetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfénoki 6rdkon,

6. beszamol munkajardl, munkajaval kapcsolatos terveir6l, problémair6l az intézmény-
vezetésnek, esetenként a nevel6testiileti értekezleteken is.

w o=

III. A sziilok korében végzett feladatai

1. iskolai forumokon tajékoztatja a sziildket ifjasagvédelmi teenddirél, fogad66rairol,

2. az iskoldban a sziilok szdmara is jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és telefonszdmat,

3. indokolt esetben részt vesz a tanul6 kornyezettanulméanyéanak készitésében,

4. sziikség szerint tandcsokat ad a sziiloknek.
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Gyogypedagogus munkakori leirasa

Jelen munkakéri leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kozvetlen felettese: (£6)igazgat6d

A f6bb tevékenységek sszefoglalasa

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

a tanitdsi ordkat pontosan megtartja, felkésziil a fejleszté foglalkozasokra, el6késziti
azokat,

megszervezi és ellatja az iskola sajatos nevelési igényli tanuldinak a habilitacios,
rehabilitacios egyéni és/vagy csoportos gyogypedagdgiai fejlesztését, funkcionalis
képességfejlesztd programok kiilén alkalmazasaval, a fejlesztések soran tanultak
elmélyitésével szolgilja az eredményes iskolai eldmenetelt,

terdpids fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval valé kdzvetlen foglalkozasokon,
egyeni fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben,
kozremiikodik az integralt nevelés, oktatds keretein beliil, a tanitdsi érdkba beépiil6
habilitaciés, rehabilitacios fejlesztd tevékenység tervezésében, €s az ezt kovetd
konzultacioban,

kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatarozatok,
felterjesztések, BTMN- ¢és SNI-dokumentacié. Az iskola sajitos nevelési igényii
tanuldinak dokumentécidjat nyilvantartasi rendszerben vezeti. A fejleszt6 tevékenységhez
kapcsolodd ligyviteli, dokumentacios tevékenységeket a hataridok betartasaval végzi.
Anyagi felelosségvallalas terhe mellett viseli ennek felel6sségét,

ellendrzi, és szovegesen ¢értékeli a tanuldk fejleszté foglalkozasokon nydjtott
teljesitményét félévkor, tanév végén és sziikség esetén,

tanitvanyai szdméra visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitdsara iranyuld
pedagodgiai tevékenységet,

munkaidejének beosztdsit az aktudlis tantargyfelosztis alapjan készitett orarend
részletezi,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja
az 6rarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein €s megbeszélésein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt osztaly-sziiléi értekezletek idépontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzetii tanulok esélyegyenloségének biztositasat, felzarkdztatasat,
rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyfonokeivel, a pedagbgusokkal, a sziilokkel,
illetve a tanuldkat fogadd/kezelé mas szakemberekkel.
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Napkozis nevelé munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: alsos vagy éltalanos igazgatohelyettes

Fé feladatai, tevékenységei

1.
2.

o v

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Napkozis neveldként ellatja csoportjanak vezetését.

Megtervezi, elkésziti a napkozis csoport nevelési programjat az intézmény éves munka-
terve alapjan.

Kialakitja csoportja napirend;jét.

Gondoskodik a mindennapos testmozgasrol, szabadban valo tartézkodasrol.

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

Segiti a hatranyos helyzet(i tanulok felzarkoztatasat.

Hozzajarul a tehetséggondozashoz.

Tervezi és szervezi csoportja kulturalis életét, a szabadidé hasznos eltoltését.

. Feliigyeli a biztonsagos kozlekedést.
. Figyelmet fordit a kulturalt étkezési szokasok kialakitasara.
. Rendszeresen ellenérzi, értékeli csoportja tanulmanyi, magatartasi €s kozosségi tevékeny-

se€gét.

Biztositja a tanulok feliigyeletét mindaddig, mig a tanul6 el nem tévozik az iskolabol.
Részt vesz a munkakdzoss€gi munkéban.

Tajékoztatast ad a sziilonek a tanulé magatartasarol, tanulmanyi munkajérol.
Sziikség esetén helyettesitési feladatot 14t el.

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

Munkajaval kapcsolatos adminisztraciojat pontosan, precizen, naprakészen végzi.
Védi és szépiti tanterme és iskolaja kérnyezetét.
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Iskolapszichologus munkakérben dolgozé munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: f6igazgat6, a Kossuth Tagintézményben a tagintézmény-igazgatd
Munkaideje (Puétv. 1. melléklet): k6tott munkaidd: 32 ora/hét; neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd: 22 éra/hét

Legfontosabb feladata: ellatja a 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet 132. §-dban
meghatdrozott  feladatokat, amelyek elsédleges célja a gyermek, a tanuld
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevelé-oktat6 munka
hatékonysaganak segitése. Az iskola-pszicholégus kozvetlen segitséget nyljt a
pedagégusoknak a nevel6-oktaté munkéjahoz is. Munkaja soran betartja a Pszicholégusok
Szakmai Etikai Kddexe elbirasait.

I. Az iskolapszicholégus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében

1. a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval,
tanacsadéssal kapcsolatos, tovabba

2. a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilékkel vald hatékony egyiittmiikodés
kialakitasat célz6 feladatok
rendelhetdk el.

II. Az iskolapszicholégus a kétott munkaidében
1. felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
2. egyéni vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai Szakszolgilat szak-
embereivel,
3. konzultacio:
- az iskola valamennyi pedagogusaval, esetkezeléshez kapcsoldddan,
- egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és médszertani
kérdések kezelésében,
- esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamadra,
- sziikség szerint eseti konzultacié iskolapszicholégus kollégakkal,
- szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
4. esetenként kiilsé ismeretterjesztd eloadas tartdsa,
5. a (f6)igazgat6 altal meghatirozott idGpontban szakmai beszamolét készit oly moddon,
hogy az adatvédelmi torvény és a SZEK el6irasait maximalisan figyelembe veszi,
6. elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel a (f6)igazgatd
esetenként megbizza.

A kontakt oran tali 10 ora kotott munkaidd eltoltésének helyérdl a foigazgaté a
pszicholégussal valé megallapodas keretében rendelkezik.

IT1. Az iskolapszicholégus a kiotetlen munkaidében:
a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készit,
pszichologusi szakvélemény készitése,
szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valé részvétel.

1.

2.

3.

IV. Az iskolapszicholégusi f6bb tevékenységei

1. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
a) osztalyba, tanulécsoportba valé beilleszkedés segitése,
b) tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése (pl. szociometriai csoportértékeld

eljaras, helyzetgyakorlatok stb.),
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¢) az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozés a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési
problémékkal kiizd6 gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valod részvétel az egyén, a csoport €s

az intézményi szervezet szintjén

a) az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa és
segitségnyujtas,

b) elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6addsok tartasa és szervezése sziiloknek és
pedagdégusoknak (pl. kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio).

Krizistan4csadés:

a) varatlan stlyos élethelyzetekben — kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
csaladi krizishelyzet — pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnyujtast,

b) konzultél az érintett pedagdgusokkal,

c) terapias vagy mdas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szak-
szolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

Magatartdsi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére.

El6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és

pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonboz6

osztalyfokon. Elsésorban a kezdé évfolyamok, illetve a pedagdgiai szakaszvaltasok

kezdetén indokolt (els6, 6todik, kilencedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

a) iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

b) nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni vagy csoportos forméaban, igény szerint,

c¢) csalad és iskola egylittmiikodésének segitése,

d) elméleti és gyakorlati ismeretek atadédsa: eldadasok tartdsa, és szervezése (pl. sziildi

férum tartdsa),
e) tanacsadés tovabbtanulasi kérdésekben.
Kapcsolattartas

a) Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds €s épités
- az iskola vezet6jével és vezetdségével

- pedagogusaival, szakmai munkak6zdsségeivel,
- a segitd szakemberekkel (gyermekvédelmi tamogatd, iskolaorvos, védonod,
logopédus, gyogypedagbdgus, fejlesztépedagogus, pedagdgiai asszisztens stb.).
b) Intézményen kiviil:
- a Pedagégiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagogiai fejlesztésre iranyités,
- Csaladsegit6 Szolgalattal vagy Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, illetve
a védelembe vett gyermekek gondozésa kapcsan,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
¢) Sziilokkel: gyermekiikk esetének gondozasa kapcsén, altalanos t4jékoztatds és
ismeretterjesztés.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltaté 4ltal el6irt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni: legalabb
10 perccel a munkaido, ligyeleti id6, illetve tanitasi éraja kezdete el6tt koteles a munka-
helyén tartézkodni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munka-
jara vonatkoz6 szabélyok, el6irasok, utasitisok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatérsaival egyiittmiik6dni,

a gyermek, tanul¢ sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmilkodésre torekedni.
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Kollégiumi nevelétanidr munkakori leirasa

Jelen munkakéri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: kollégiumi igazgatohelyettes

Fé feladatai, tevékenységei

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Részt vesz a kollégium kulturélis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének a
meg-szervezésében.

Foglalkozasi 6ran min6ségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Segitséget nyujt a didkoknak felkésziiléshez. Felméri a tanuldsi modszereket, ha
sziikségét latja, segitséget nyljt mas modszerek megvalasztasaban.

Ellendrzi az irasbeli és a sz6ébeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitését,
valamint felkésziilését.

Figyelemmel kiséri a csoportja tanulmanyi elémenetelét, neveltségi szintjét, amennyiben
sziikséges, jelzéssel €l a sziilonek a nem megfeleld teljesitésrol, viselkedésrol.
Rendszeresen egyiittmikodik az osztalyfénokokkel, a pedagégusokkal.

Részt vesz a kollégium sziil6i értekezletein.

Részt vesz a tanuldbalesetek megeldzésével, az ifjisdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok
végrehajtasédban.

Betartja és betartatja a kollégium tiiz- és balesetvédelmi szabalyait.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi szobak rendjét.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megdvasa vagy fejlddésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentaciokat, a kollégiumi naplét.

Részt véallal a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanuldk felzarkdztatasdban és tehetség-
kibontakoztatasaban.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Osszefliggd feladatokat, amelyekkel
a tagintézmény-igazgato vagy a kollégiumi igazgatohelyettes megbizzak.
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Iskolai kényvtaros munkakori leirdsa

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kozvetlen felettese: (f6)igazgato

Munkakori kotelességei

1.

W

o

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotarol, az eszkdzok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.

Biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.

Folyamatosan t4jékozodik a konyvpiacon a megjelent konyvekrol.

Végzi a konyvtari allomany folyamatos és tervszerii allomanygyarapitdsat, dokumen-
tumok beszerzését. Azokat allomanyba veszi, folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, és
végzi a gylijtemény feltarasat.

Gondoskodik az 4llomany védelmérdl, a raktari rend megtartasardl.

Statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miik6désérol, a konyvbeszerzésekrol az éves
intézményi statisztika oktober 1-i elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, és ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a konyvtari munkardl.

Biztositja a kiilonb6z6 dokumentumok megfeleld valasztékat az oktatishoz és a szabad-
idds tevékenységhez. -

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevé tanuldkat és pedagogusokat.

Biztositja az 4llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, kolcsonzését a tanitasi
napokon.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatdsban a tartdés tankényvek nyilvantartasba
vételével és kblcsonzésével.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgéltatasokrol.
Segit az egyéni €s csoportos kutatomunkaban.

Szamitégeépes-informatikai szolgaltatasokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok k6zotti eligazodasban, az informaciok kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkak6zosségekkel.

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlesonzést.

Alloméanyellenérzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatol fiiggden el6irt id6k6zok-
ben. Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, és elvégzi ezek torlését.

Folyamatosan €piti a konyvtar elektronikus katalogusat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a kényvtar kiils6 kapcsolatait.

Konyvtari 6rékat tart, segitséget ad a szakdérak megtartasahoz.

Konyvtari vetélkedot szervez.

Segit a jutalomkonyvek kivalasztasaban, beszerzésében.

Figyeli a palyazati lehetéségeket, és kozremiikodik a palyazatok irdsaban.

Segiti a tanulok versenyekre, vetélkeddkre, vizsgakra val6 eredményes felkésziilését.
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Pedagoégiai asszisztens munkakdori leirasa

Kozvetlen felettese: a teriiletért felels igazgatohelyettes
Kozvetlen munkatdrsai: alsé tagozatos tanitok, osztalyféondkok, kollégiumi neveldk

I
1.

Fo6 kotelezettségei, feladatai, tevékenységei

neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét, szocio-
kulturalis helyzetét,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkélesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és meg-
becsiilésére, egyiittmiik6désre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, haza-
szeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvéasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- €és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltrasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és
szilkség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az intézményi pedagdgiai-szakmai programban €s szervezeti és miikodési szabalyzatban
el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a sziildi értekezleteken/
fogad6érakon, az intézményi Unnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

meglrizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson, mindennapi nevel6i munkaja feleljen meg
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkéjat kozosen elfogadott erkolcsi-
etikai normaknak megfeleléen végezze,

. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A f6bb tevékenységek osszefoglalisa

igyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok lat el,

segiti a tanulok étkeztetését,

feliigyeli a biztonsagos kozlekedést, igény szerint gyermekkiséretet 14t el,

a benti és kinti teriiletek el6készitése a tanulasi és szabadid6s tevékenységekre,
segitségnyujtas a tanulok szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanuléasi problémainak
megoldasaban,

segédkezés az oktatdsi anyagok elkészitésében, irdsos ¢és nyomtatott anyagok
Osszedllitasa,

a tanorak alatt a pedagégus Utmutatdsa alapjan egyéni felzarkoztatéssal segiti a tanulés
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld,

a délelotti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozaséaval
gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a pedagdégusnak, illetve a
tagintézmény-igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek.
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HI. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kiteles

1. amunkaltaté 4ltal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére 4llni,

3. munkajat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munka-
jara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitisok szerint végezni,

4. amunkakorének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanudsitani,

munkatarsaival egyiittmiikédni,

6. agyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre térekedni.

e
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Gyermekfeliigyel6 munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato // kollégiumi igazgatohelyettes
Kozvetlen munkatdrsai: kollégiumi neveld, pedagogiai asszisztens
Munkaideje:

10.
11.
12.
13.

14.

Munkarend

N
ap iigyeleti id6 iigyeleti ido

Vasdarnap
Heétfé
Kedd 19.00 — 22.00 22.00 —24.00

Szerda 00.00 — 6.00 6.00 - 7.00

Csiitortok

Peéntek

Fo6 kotelezettségei, feladatai, tevékenységei

nevel6 és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének {itemét,
szociokulturélis helyzetét,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s meg-
becsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges é€letmoddra, haza-
szeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltaradsaval és elhdritasaval, a sziild — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az intézményi pedagdgiai-szakmai programban és szervezeti és milkodési szabalyzatban
el6irt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a sziil6i értekezleteken/
fogadoordkon, az intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara juté titkot,
hivatasahoz méltd6 magatartast tanfsitson, mindennapi nevel6éi munkaja feleljen meg
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat k6z6sen elfogadott erkdlcsi-
etikai norméaknak megfeleléen végezze,

a gyermek, tanuld érdekében miik6djon egylitt munkatéarsaival és mas intézményekkel,
segiti a kollégium nevelési programjanak megvalositasat,

megtervezi, szervezi és iranyitja az esti szabadidd hasznos eltoltését,

megkoveteli az illemtudé viselkedést, az egymas €s felndttek iranti tiszteletet, a magan-
és a kozosségi tulajdon védelmét,

a tanulokat az apoltsagra, tisztasagra, id6jarasnak megfelelé 6ltozkddésre, személyes
holmijuk rendezettségére neveli,
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15.

16.

17.
18.

3¢

IL.

et

feligyeli a tanuldk esti és reggeli tisztalkodésat, 61t6zkodését, az onkiszolgald tevékeny-
ségek végrehajtasat (bedgyazas, szekrényrend, iskolai felszerelés),

megkoveteli a helyiségek, berendezések rendeltetésszerii hasznalatat, az audiovizuilis
eszk6zok megovasat,

felel6s, hogy a kollégistak id6ben induljanak az iskolai foglalkozasokra,

betegség esetén gondoskodik a beteg tanulok ellatasardl (gyogyszer, orvosi tigyelet
kihivasa) és értesiti a sziil6t,

betartatja a kollégium hazirendjét (takarodo, ébreszts, viselkedés, ligyeleti rend).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltaté altal el6irt helyen €s id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jéra vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitisok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tandsitani,
munkatarsaival egytittmiikodni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

91



Iskolatitkar munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: foigazgatd, a Kossuth Tagintézményben a tagintézmény-igazgatod
Feladatkore: a (fo)igazgat6 kozvetlen segitdje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellata-
sdban, iranyitasaban, ellenérzésében. Segiti az iskola vezetdinek adminisztracids és szervezo-
munkajat. Ellendrzi az iskolara vonatkozé adatgyiijtések, felmérések, statisztikdk helyességét.
F6 munkateriiletei: tanul6-nyilvantartas, levelezés, irattarosi munka, informdcios szolgalat,
statisztikai feladatok, vizsgék.

L
1.

NSV RAW

==

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Munkakérének részletezése

kiemelt feladata az intézmény adminisztracids tevékenységének irdnyitasa, az OSAP,

KIR, KIFIR, ADAFOR és a KRETA rendszer kezelése,

tanévnyitéra elkésziti az osztdlynévsorokat, naprakész tanulé-nyilvantartast vezet a

beirasi naplokban,

SNI és BTMN tanuldk taniigyi dokumentacidjanak nyilvantartésa,

végzi a tanuldk iigyeinek intézését. Kiadja tanulok szamadra a sziikséges igazolasokat,

bizonyitvanymaésolatok és -mésodlatok kiadasat intézi,

végzi és koordindlja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarozast,

biztositja a tanév rendjéhez kapcsolodd taniigyi dokumentumokat, azokat megrendeli és

nyilvantartja,

megrendeli a sziikséges irodaszereket,

intézi a didkigazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

vezeti a pedagdgusigazolvany-nyilvantartast,

a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot eljuttatja Orszagos Kozoktatési Intézethez,

gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasardl, a felvételi értesitések id6ben torténd

kikiildésérol,

a szovegszerkeszt6i, adatbazis-kezel6i feladatokat 14t el,

elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat,

jegyzokonyvvezet6i feladatokat lat el,

a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, masok szdméra

hozzaférhetetlentil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

megOrzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgélati titkokat,

indokolt esetben a munkakérébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni

a (f6)igazgaté megbizésa alapjéan,

szabadsagét a tagintézmény igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan, elsdsorban

a tanitasi szlinetekben veheti igénybe.

az Illéssy Tagintézményben:

o akétszintl érettségi rendszer kezelése,

o részt vesz az agazati, szakmai, érettségi, tanulmanyok alatti és nyelvvizsgak szervezé-
sében az igazgatOhelyettesek iranyitasa alapjan, és segiti a vizsgabizottsagok munkajat,

o a Szakma Kival6 Tanul6ja Versenyre valé jelentkezés rogzitése,

o Erasmus+ palyazatok esetében adminisztraciés feladatok elvégzése.
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II. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles

1.
2.

b

a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkéra képes 4llapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére 4llni,

munkéjat személyesen, az dltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jara vonatkozé szabélyok, el6irasok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartést tanusitani,
munkatarsaival egylittmikédni,

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.
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Kollégiumi titkar munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgaté // kollégiumi igazgatohelyettes

Feladatkére: A tagintézmény-igazgaté kozvetlen segitbje a titkarsigi, adminisztraciés
feladatok ellatasaban, irdnyitasaban, ellen6rzésében. Segiti a kollégiumért felelds vezetének
adminisztracids és szervez6-munkajat. Ellenérzi a kollégiumra vonatkozé adatgytjtések,
felmérések, statisztikak helyességét.

F§ munkateriiletei: kollégiumi és intézményi nyilvantartas, levelezés, irattarosi munka,
informacios szolgalat, statisztikai feladatok.

L
1.

S g S

0 RN

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

II.

b

Munkakérének részletezése

kiemelt feladata az intézmény adminisztracios tevékenységének segitése, a kéznevelési
rendszerek és a KRETA rendszer Kollégiumi moduljanak kitSltése naprakész vezetése,
kiadja tanulok szamara a sziikséges igazolasokat,

naprakész tanulo-nyilvantartast vezet a kollégiumi beirsi naplokban,

végzi és elkésziti a levelezéseket, irattarozast és a sziikséges statisztikai kimutatasokat,
gondoskodik a kollégiumi jelentkezési lapok nyilvantartasardl, a felvételi értesitések
id6ben torténé kikiildésérdl,

a szvegszerkeszt6i, adatbazis-kezel6i és jegyzOkonyvvezetdi feladatokat 1at el,

az étkezéssel kapcsolatos ligyeket intézi, a téritési dij szamlazasi feladatait elvégzi,

a gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé tanulok étkezési nyilvantartasa,

a Dedk Ferenc utca 14. szam alatti ebédlében a menzai étkeztetést igénybe vevd tanulok
napi nyilvantartésa, illetve a menzasok ebédjének megrendelése,

. havi étkezési 1étszam vezetése, egyeztetése az étkezést biztositd szolgaltatod felé. Napon-

kénti megrendelés biztositdsa, honap végi egyeztetése. Az étkezési nyilvantartas leadasa
a szamlazéshoz, illetve a konyveléshez,

a sziilo értesitése a téritési dij fizetésének napjardl és 6sszegérol,

a napkozis, menzai és kollégiumi igények felmérése, nyilvantartasa,

a napkozis taborban valo részvételi igény felmérése, ebédrendelés, téritési dij beszedése,
a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, masok szamara
hozzéaférhetetlentl tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

meg6rzi a munk4ja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat,

indokolt esetben a munkakoérébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni
az (f6)igazgatd megbizasa alapjan,

szabadsagat a tagintézmény-igazgatoval vald eldzetes megbeszélés alapjan, elsGsorban
a tanitasi sziinetekben veheti igénybe.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltaté altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartdst tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiik6dni,

a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviseldivel egytittmiikddésre térekedni.
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Kollégiumi dpolé munkakéri leirasa

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgaté // kollégiumi igazgatohelyettes
F6 munkateriilete: kollégium (Kisujszallas, Dedk Ferenc u. 14.)

L
1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

IL

b

Fo6 kotelezettségei, feladatai, tevékenységei
mindennapi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat

kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi,

bizalmasan kezeli a tudomésira jutott személyes informacidkat, a munkajaval
kapcsolatos szolgélati titkot megérzi,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védénokkel,

sziikség esetén orvost, menét hiv,

gondoskodik a betegség jeleit mutaté tanuld elkiilonitésérdl és gondviseldinek
értesitésérol,

kapcsolatot tart a gondviselokkel a tanuldk lelki és testi egészségérdl, személyes holmijuk
(tisztaségi felszerelés, ruhazat) allapotardl, viselkedésérol,

a beteg tanuldkat — panaszuk meghallgatdsa utdn — a megfeleld orvosi rendelésre
irdnyitja,

ellendrzi az orvosi igazoldsokat, és ellen6rzi, hogy a beteg tanulok betartjak-e az orvos
utasitasait,

apolja, folyamatos megfigyelés alatt tartja a beteg tanulot,

gondoskodik a betegapolashoz sziikséges eszkdzokrodl, azok beszerzésérol,

ellendrzi a haloszobak, a tanultermek tisztasagat és rendjét,

ellendrzi, hogy a tanuldk &ltal hasznalt hitészekrények, mikrohullimu siiték allapota
megfelel-e a higiéniai és egészségiigyi elvarasoknak,

feltigyeli a tanulok étkezését a kollégiumban,

munkéja soran egyiittmlikddik a nevelétanarokkal,

ellen6rzi, hogy a tanulok betartjak-e a dohanyzas tilalmara vonatkozo szabalyokat,

apoloi tevékenységérol napi rendszerességgel naplot vezet,

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitisok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartést tantisitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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Gazdasagi iigyintézé I. munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese: foigazgatéd

W N = -

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

IL

bl

Munkakdri kotelességei

az iskola éves koltségvetésének és eldiranyzat felhasznalasi iitemtervének elkészitése,
adatszolgaltatas a fenntartd, valamint a gazdalkodésban érintett partnerek felé,

palyazatok  benyujtasa, lebonyolitdsa, teljeskori  elszamolasdval  kapcsolatos
iigyintézések,

nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladdsa, zardsok elkészitése és
tovabbitasa,

a Szamviteli politikahoz tartoz6 szabalyzatok elokészitése,

megirja a gazdasagi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlatkérés, megrendelés,
visszaigazolas),

koziizemi szolgaltatasok szerz6déseinek nyilvantartasa, kezelése,

munkaja soran kapcsolatot tart a munkaltat6 tizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozott aramlé adatok regisztrdlasdban, a hazon beliil keletkezd
informdcidk rogzitésében,

konyvelési feladasok elkészitése,

ellatja a pénztarellendri feladatokat,

megbizasi dijak el6készitése, folydszamlara t6rténd utalasrdl valé gondoskodas,
valtozobérek elszamolasa, feladésa,

kezeli és nyilvantartja a szigori szamadasu nyomtatvanyokat,

tanuldi juttatasok kifizetése,

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

dolgozo6i munka- és védéruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tdppénz, gyermekapolasi tdppénz-nyilvantartas vezetése,

fizetési eldleg nyilvantartésa,

szabadsagat a tagintézmény igazgatdjaval vald elézetes megbeszélés alapjan, elsésorban
a tanitési sziinetekben veheti igénybe,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, mddositas, atsorolds, jogviszony megsziintetés)
el6készitése,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalasa,

indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni
a féigazgaté megbizasa alapjan.

A koznevelési dolgozo koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jéara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
munkatérsaival egyiittmik6dni,

a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmiikddésre térekedni.
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Gazdasagi iigyintéz6 II. munkakéri leirdsa

Kozvetlen felettesei: f6igazgat6 // gazdasagi ligyintéz6 I.
Munkateriilete: 1l1éssy Tagintézmény, illetve f6igazgatdi utasitas szerint

I.

=

10.
11.
12.
13.

14.

I

4

Munkakori kotelességei

feladata az intézmény gépjarmiivével Kkapcsolatos nyilvantartasok, kimutatdasok
elkészitése,

ellatja a pénztarosi, pénzkezelési feladatokat, rovatelszamolast vezet,

koziizemi szadmlék, tanmiihelyi felhasznalasok és konyvtari beszerzések analitikus
nyilvan-tartasanak vezetése, kifizetése,

ellitia a kedvezményes vasuti utazdsra jogositdé igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

ellitja a didkétkeztetéssel jaré elszamoldsokat, adminisztrativ teenddket. Be- és
potfizetési napon lebonyolitja és nyilvantartja a tanulok étkezési befizetéseit, eljuttatja a
szolgaltaté-hoz a megrendeléseket. Elkésziti a didkétkeztetési névsort, és kiilon
nyilvantartja a timogatottak nyilatkozatait,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, méasok szamara
hozzaférhetetlentil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,
szabadsag-nyilvantartas vezetése,

tisztitdszerek megrendelése,

ellatja az Illéssy Alapitvany pénztarosi feladatait,

hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a f8igazgaté és kozvetlen
vezetdje megbizza,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is kételes dtmenetileg elvégezni
a féigazgaté megbizasa alapjan,

szabadsagat az iskola féigazgatdjaval valod elézetes megbeszélés alapjan elsésorban
a tanitési sziinetekben veheti igénybe.

A koznevelési dolgozé koteles

a munkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal, a munka-
jara vonatkozé szabélyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,
munkatarsaival egyiittm{ikédni,

a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képvisel6ivel egyiittmiikodésre torekedni.
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Gazdasagi iigyintéz6 I1. munkakori leirasa

Kozvetlen felettesei: f6igazgaté // tagintézmény-igazgatd // gazdasagi tigyintézo 1.
Munkateriilete: Kossuth Tagintézmény, illetve féigazgato6i utasitas szerint

|
.

I S o

20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

Munkakori kotelességei

az iskola éves koltségvetésének és elbiranyzat felhasznalési litemtervének elkészitése,
adatszolgaltatas a fenntartd, valamint a gazdalkodasban érintett partnerek felé,
palyazatok teljeskorii elszamolasaval kapcsolatos ligyintézések,

koziizemi szamlék analitikus nyilvantartasanak vezetése, kifizetése,

koziizemi szolgaltatasok szerz6déseinek nyilvantartisa, kezelése,

nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladdsa, zarasok elkészitése és
tovabbitasa,

a Szamviteli politikdhoz tartozé szabalyzatok el6készitése,

konyvelési feladasok elkészitése, -

megbizasi dijak el6készitése, folydszamlara torténd utalasrdl valé gondoskodas,

. valtozobérek elszamolasa, feladasa,

. tanuloi juttatasok kifizetése,

. leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitésa,

. dolgoz6i munka- és védéruha-nyilvantartas vezetése,

. betegszabadsag, tadppénz, gyermeképolési tdppénz-nyilvantartas vezetése,

. fizetési el6leg nyilvantartasa,

. feladata az intézményi gépjarmiivel kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatasok elkészitése,
. ellatja a pénztarosi, pénzkezelési feladatokat, rovatelszamolast vezet,

. kezeli és nyilvantartja a szigor(i szamadasi nyomtatvanyokat,

a téritési dijak alapbizonylatait atadja a Pénzkezelési szabalyzatban elbirtak alapjan a
konyvelonek,

a nyari napkozis taborban valo részvételért fizetendé téritési dij beszedése,

ellitja a kedvezményes vastti utazéasra jogosito igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot,
megirja a gazdasagi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlatkérés, megrendelés,
vissza-igazolas),

munkdja soran kapcsolatot tart a munkaltat6 lizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozOtt aramlé adatok regisztrdlasdban, a hazon beliil keletkez6
informaciok régzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak megfelelden kezeli, masok szdméra
hozzaférhetetleniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,
szabadsag-nyilvantartas vezetése,

tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa, kiadésa

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalésa,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, modositas, atsorolds, jogviszony megsziintetés)
el6készitése,

hatdridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté és kozvetlen
vezetdje megbizza,

elintézi a postdzassal kapcsolatos feladatok koziil a kovetkezoket: levelek atvétele és
feladasa,

98



32. szabadsagat a tagintézmény igazgatdjaval vald el6zetes megbeszélés alapjan, elsésorban

33.

II.

=

a tanitasi sziinetekben veheti igénybe,
indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles dtmenetileg elvégezni az
igazgatd megbizasa alapjan,

A koznevelési dolgozé koteles

a munkaltato altal eléirt helyen és id6ben munkara képes éllapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes 4llapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jara vonatkozé szabalyok, el6éirasok, utasitisok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatérsaival egytittmiikédni,

a gyermek, tanul¢ sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikddésre térekedni.
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Rendszergazda munkakéri leirasa

Kozvetlen felettese: {6igazgatod

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

II.

W

Munkakori kotelességei

nyilvantartja és 6rzi, illetve rendszerezve tarolja az intézmény audiovizudlis, szamitas-
technikai és mas oktatastechnikai eszkdzeit,

a személyes felelosségében allo oktatistechnikai eszk6zoket atvételi jegyzéken adja at
a pedagogusoknak, kollégaknak,

ellatja a TIOP-projektben beszerzett eszk6z0k esetében a rendszergazdai szolgaltatast,
segiti a vezetOk, a gazdaségi €s ligyviteli dolgozok informécids tevékenységét,

szaktanari igény szerint tanitdsi orakra a szemléltetd anyagokat, eszkdzoket elékésziti, ha
szilkséges, személyesen is kézremiikddik,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkdban. A selejtezéshez az eszkozoket elokésziti,
a szakvéleményeket beszerzi,

a dolgozok igényei szerint végzi a szakanyagok sokszorositisét,

munkdjat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles
a tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra technikailag kiszolgélni,

biztositja a szamitastechnikai szaktantermek, a miikodtetési célu irodai szamitdgépek és
hél6zati rendszerek zavartalan miikodését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit,
segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat,

gondoskodik a studi6 eszkozeinek folyamatos karbantartasar6l, a kisebb javitdsokat
elvégzi,

a vezetés altal engedélyezett, a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket beszerzi, folya-
matosan biztositja az eszk6zok biztonsagos miikodtetését, valamint a tarolohelyiségek
rendjét és tisztasagat,

gondoskodik az tinnepélyek és didkrendezvények technikai hétterének biztositasardl,
gondoskodik az iskolai honlap felt6ltésérol, mindségi szerkesztésérol és folyamatos
karbantartasarodl,

otleteivel és kivitelez6 munkaval részt vesz a beiskolazasi piartevékenységben,

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

hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel
a féigazgatd megbizza,

szabadsagat a féigazgatoval torténd eldzetes megbeszélés alapjan, elsésorban a tanitési
szlinetekben veheti igénybe.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltat6
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jéra vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tantsitani,
munkatarsaival egylittmi{ikodni,

a gyermek, tanul¢ sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmlikodésre torekedni.
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Miiszaki vezeté6 munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: foigazgatd
A munkakor célja: az intézményhez tartozd ingatlanok zavartalan miikodésének biztositdsa,
az ingatlanok optimalis hasznositasa.
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Munkakori kotelességei

az intézményhez tartozo ingatlanok lizemeltetésének folyamatos biztositisa, az ehhez
tartoz6 munkdk koordinalasa,

az lizemeltetéshez kapcsolodo er6forrasok megtervezése (human, pénziigyi),

az lizemeltetéshez kapcsolddo beszerzések koordinélasa, egyeztetése,

az ingatlanok hasznositasanak koordinél4sa,

az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korii menedzselése,

az intézmény technikai dolgoz6inak irdnyitasa €s ellenbrzése,

a kiils6 vallalkozokkal torténé munkak egyeztetése és lebonyolitésa,

technikai munkak6rok és 1étszamnormak meghatdrozésa,

az intézmény lizemeltetésével kapcsolatban felmeriilt problémaékat jelzi a vezetoség felé,
azok megoldéséra javaslatot tesz,

hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel
a foigazgaté megbizza,

. szabadsagat a foigazgatoval torténd elbzetes megbeszélés alapjan, elsésorban a tanitési

sziinetekben veheti igénybe.

. Felelos

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartisaért,

a rd bizott eszkdz6k rendeltetésszerii hasznalataért, allapotdnak meg6vasaért,
munkavégzés kézben sajat, illetve a kdrnyezetében 1év6 iskolai dolgozok és tanuldk testi
épségéért,

a munkéja soran hasznalt iskolai helységek, eszkoz6k vagyonbiztonsagaért,
munkakdmyezetének tisztan, rendben tartasaért,

a tudomasara jutott belsé informacidk bizalmas kezeléséért.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes éallapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkéara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munk4jat személyesen, az éltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a munka-
jara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tantisitani,
munkatarsaival egyiittmiik6dni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.
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Laborans munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: (16)igazgato
Munkateriilete: (f6)igazgatodi utasitas szerint
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Munkakdri kotelességei

feladata a rabizott laboratérium kozvetlen feliigyelete, a laboratérium leltardlloméanyanak
¢és anyagkészletének felelds 6rzése és idészakonkénti ellendrzése,

a laboratdérium berendezések miszaki allaganak fenntartasa és 6vasa,

a fizika, kémia és természetismeret tantdrgyak tandrai és fakultdciés oOrdinak eld-
készitésében valo részvétel, esetleg 6nallo elékészités, az rak utdni rend visszadllitasa,

a szilkséges anyagok (vegyszerek, felszerelések stb.) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel (az el6zéekben felsorolt tantargyakhoz),

a fizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban val6 részvétel,

a laboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartisa, megévasa, a laboratérium
rendjének biztositasa,

a tanul6i mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni meg-
tétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanuldk balesetvédelmi oktatasat is,

a laboratériumban betartja és betartatja a munka- és tiizvédelmi eléirasokat,

szabadsagat a féigazgatoval vald elézetes megbeszélés alapjan elsdsorban, a tanitési
sziinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakorével Osszefliggh, de e munkakéri leirdsban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a munka-
jéra vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
munkatérsaival egylittm{ikddni,

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.
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Miiszaki dolgozé: takarit6 munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: (16)igazgatod
Munkateriilete: (f6)igazgat6i utasitas szerint
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Munkakori kitelességei

a Takaritdsi szabdlyzatban el6irtak teljeskorii betartasa,

a részére kijelolt teriileteket naponta koteles takaritani,

a téli id6szakban gondoskodik a jardak hoeltakaritasarol,

munk4éjat ugy kell ellatni, hogy az elsé tanitasi ora el6tt fél 6raval készen legyen,

kiilon6s gondot forditson a szocialis helyiségek: olt6z6k, WC-k takaritasara,
fertbtlenitésére, szagtalanitasara,

hetente végezze el a butorok, ablakparkanyok portalanitasat, sziikség szerinti lemosésat,
az ajtok és ajtokilincsek lemosésat folyamatosan koteles végezni,

a naponkénti takaritason feliil évente egyszer, a nyari sziinetben &ltaldnos nagytakaritast
is kell végezni,

a muanyag (P.E.T.) és fémhulladékot kételes kivalogatni a tobbi hulladék koziil, és
a szelektiv gytijtéedényzetbe elhelyezni,

a délelotti ordkban, a tanitdsi 6rak ideje alatt ellatja az épiilet biztonsagi feliigyeletét a
meg-hatérozott heti beosztas szerint. Az ligyeleti szolgalat idejében — a tanitasi 6rak alatt
— gondoskodik a foépiilet foldszinti részének tisztasdgarol,

elvégzi a mosas és vasalas feladatait is,

elvégzi a beszerzendd takaritd- és tisztitGszerek Osszesitését, lebonyolitja azok meg-
rendelését, végzi a nyilvantartasukkal kapcsolatos adminisztraciot,

elintézi a postézassal kapcsolatos feladatokat: levelek atvétele és feladasa,

a teriiletén elhelyezett viragok 6nt6zését folyamatosan koteles végezni,

gondoskodik az épiilet ablakainak, ajtéinak gondos zarasardl, a munka- és tlzvédelmi
kovetelmények betartasarol,

kiilon dijazds nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teendoket, amelyek az iskola
fenntartasaval, zavartalan miik6désével kapcsolatosak,

elvégzi a karbantartashoz k6t6do, a sajat szakképesitéséhez tartozo feladatokat,

tigyeleti idejében és kijelolt munkateriiletén kiilonos figyelmet fordit az energia-
takarékossagra (fiités, vilagitas, viz),

szabadséagat a tagintézmény igazgatdjaval valo el6zetes megbeszélés alapjan, elsésorban
a tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakérével Osszefligg6, de e munkakori leirdsban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

A koznevelési dolgozé koteles

a munkaltaté 4ltal eldirt helyen és iddben munkara képes édllapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes éllapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munk4jat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jéra vonatkozé szabalyok, el6irdsok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tanusitani,
munkatérsaival egyiittm{ikodni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikodésre térekedni.
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Miiszaki dolgozé: gondnok munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: (£6)igazgatd
Munkateriilete: (f6)igazgat6i utasitas szerint
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Munkakori kotelességei

elvégzi a karbantartashoz k6t6d6, a sajat szakképesitéséhez tartozo feladatokat,

az iskolai gépjarmil vezetésével és tisztantartasaval kapcsolatos munkakat elvégzi,
gondoskodik az udvarok rendjérél, a sovénykerités nyirasar6l, a fiives teriilet karban-
tartasarol, elvégzi a gallyazasi (apritasi) feladatokat,

a részére kijelolt teriileteket koteles takaritani,

a téli idészakban gondoskodik a jardak héeltakaritésarol,

a mianyag (P.E.T.) és fémhulladékot koételes kivalogatni a tobbi hulladék koziil, és
a szelektiv gyljtéedényzetbe elhelyezni,

a délel6tti orakban — sziikség szerint —, a tanitdsi 6rdk ideje alatt ellatja az épiilet
biztonsagi feliigyeletét,

segit a takarito- és tisztitoszerek és egyéb eszkozok (alapanyagok, szerszdmok stb.)
beszerzésében,

gondoskodik az épiilet ablakainak, ajtéinak gondos zarhatésagar6l, a munka- ¢&s
tlizvédelmi kovetelmények betartasarol,

kiilénos figyelmet fordit az energiatakarékossagra (fités, vilagitas, viz),

szabadsagat a tagintézmény igazgatdjaval valo elézetes megbesz€l€s alapjén, elsdsorban
a tanitési sziinetekben veheti igénybe,

kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teenddket, amelyek az iskola
fenntartasaval, zavartalan miikodésével kapcsolatosak, '

esetenként a munkakérével Osszefliggd, de e munkakori leirdsban nem szerepld
feladatokat is kdoteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

A koznevelési dolgozd koteles

a munkaltatd altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jéara vonatkozé szabalyok, el6irdsok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakoérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tandsitani,
munkatérsaival egyiittmiikédni,

a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviselodivel egyiittmiikdésre térekedni.
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Konyhai kisegité dolgozo és takarité munkakori leirdasa

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato
Kozvetlen munkatdrsai: a kollégium dolgozoi
Munkateriilete: a kollégium, illetve igazgatoi utasitas szerint
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A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

étkeztetés elokészitése (ebéd, délutani uzsonna, vacsora), ebédosztas, adagolas,
népegészségligyi eldirasoknak megfeleld ételkezelés, ételmintavétel, mosogatas (uzsonna
¢és vacsora utan),

a talalékonyha, ebédl6 takaritasa, fert6tlenitése,

az asztalteritok, tor6lkozok sziikség szerinti cseréje, vasalas (teritdk, t6rolkozok),

az iskolai étkeztetés zavartalansaganak biztositasa,

a tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez. A nagytakaritasi munkak soran az iskola
tobbi épiiletében is segédkezik,

az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti a tagintézmény-igazgatonak vagy
a gazdasagi ligyintézonek,

az iskolai vagyontargyakért felelésséggel tartozik, azok védelmét, 6vasat a tanuloktol is
megkoveteli,

rendezvények alkalmdaval a rendezési feladatokban segit,

munkajit a munka- €s tizvédelmi szabalyok betartasdval végzi, szigorian ligyelve az
energia- takarékosséagra,

szabadsagat a tagintézmény-igazgatoval vald elézetes megbesz€lés alapjan, els6sorban
a tanitasi szlinetekben veheti igénybe,

esetenként a munkakorével Osszefliggd, de e munkakéri leirasban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

Tevékenysége és életvitele

mindennapi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat
kozosen elfogadott erkdlesi-etikai norméaknak megfeleléen végzi,

csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és kommunika-
cidjaban,

kollégairél, munkatérsairdl a tanulok elétt tisztelettel beszél,

bizalmasan kezeli a kollégikkal és az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, a
szolgélati titkot megdrzi,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a csaladias és otthonos 1égkor meg-
teremtésében.

A koznevelési dolgozé koteles

a munkaltato6 éltal el6irt helyen €s idoben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6
rendelkezésére allni,

munkajit személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jéra vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
munkatérsaival egylittmiikédni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egytittmikodésre térekedni.
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Iskolai portas munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: (f6)igazgato
Munkateriilete: (f6)igazgatéi utasitas szerint
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Munkakori kotelességei

portai szolgalat ellatasa, a személyforgalom ellenérzése,

a 1étesitmény beléptetési rendjének betartasa €s betartatasa,

épiilet, teriilet 6rzése, hogy megakadalyozza az illetéktelen behatolast, lopast, tiizet vagy
mas veszElyt,

a portan Orzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

a vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott eszkozoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portan,

végzettségének megfeleléen — munkaidejében — a rosszulléttel kiizd6 tanuldkkal
kapcsolatos egészségligyi teend6krdl valé gondoskodas,

a fobejarati kilincsek fertdtlenitése,

a tulajdon kéarosodasanak, a gépek és eszk6zok elromlasanak feljegyzése,

ha szolgélata soran, az iskola portdjan vagy kozvetlen kozelében rendbontast észlel, és
szobeli felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét. Sziikség
esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel
az iskola épiiletébe.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozé feladatot is kételes ellatni, valamint tGlmunkat
végezni és helyettesiteni.

IL.
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A koznevelési dolgozé koteles

a munkaltatd altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni: legalabb
10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt koteles a munka-
helyén tartézkodni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munka-
jara vonatkozé szabélyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egylittmiikédni,

a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviselbivel egytittmiikodésre torekedni.
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1. Bevezeto

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium Konyvtira (a tovébbiakban: iskolai konyvtar) gylijteményét,
szolgaltatdsait, miikodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari komyezetének
megfelelden alakitja ki a tagintézmények vezetdinek irdnyitdsaval és az iskola kozdsség
véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat dsszehangolja az iskolai élet
kiilénbozo teriiletein végzett tevékenységekkel.

Az iskolai konyvtar az iskola mikddéséhez, pedagégiai programjanak megvalésitasdhoz, a
tanuldshoz, neveléshez, tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, hasznélatit és az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Tevékenységével biztositja a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését,
valamint a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat is.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabélyzata a koznevelési, kényvtari
jogszabalyoknak, rendeleteknek, valamint az iskola pedagdgiai programjinak és SZMSZ-
ének megfeleltetett, hivatalos dokumentum.

2. Altalanos informaciok

2.1. A konyvtar alapadatai

» Neve: Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium Koényvtara

» Cime: Kisujszallas, Arany Janos utca 1/A és fidkkonyvtdra a Kistjszallas, Rakoczi Gt 1.
szam alatt

» Az alapitas ideje: 1970. (2012. augusztus 31.)

» Az intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

» A konyvtdr tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos kényvtar

> Epiileten beliili elhelyezés: a konyvtar az iskola udvaraban, kiilon épiiletben, jol meg-
kozelithet6 helyen talalhato.
A fiokkonyvtar egy kb. 140 m’-es tetdtéri helyiségben van; szabadpolcos olvasé- és
kolcsonzoterem egyiitt lett kialakitva. A Kossuth Tagintézményben 1évé allomanyrész
letéti allomanyként van két szakteremben elhelyezve az alsé tagozat részére oktatasi és
szabadidds segédanyagként, de tartalmaz régi pedagogiai szakirodalmat és audiovizualis
anyagokat is. Ehhez az allomanyrészhez tartozik egy kisméretii, nem 6nallé raktarhelyiség,
ahol a tartés tankonyvek egy része kertil elhelyezésre.

» A tulajdonbélyegzé leirdsa: a konyvtar tulajdonbélyegzdje tartalmazza a tagintézmény
nevét, cimét, a fenntart6é nevét és emblémajat.

» A miik6déshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény elbre tervezetten biztositja.

» Szakmai kapcsolatok:
- kdrnyez06 oktatasi intézményekkel és a telepiilés oktatasi intézményeivel,
- konyvtarakkal: az Arany Janos Vérosi Konyvtarral, a Verseghy Ferenc Varmegyei

Konyvtarral és az ODR konyvtaraival,
- pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal: a Baptista Pedagdgiai Intézettel, a INSZ Varmegyei
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal.
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2.2. Személyi feltételek
A konyvtaros végzettsége: foiskolai végzettségii f6foglalkozasu kdnyvtaros.

2.3. A miikodés szabalyozasiahoz alkalmazott legfontosabb jogszabilyok

» a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a k6zmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. torvény

» nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

> a konyvtari dllomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrol
sz016 szabdlyzat kiadasarol sz616 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet

> a Nemzeti alaptanterv kiad4sardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

> a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalata-
1ol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (R.)

2.4, A konyvtar SZMSZ-ének koitelezo tartalmi elemei
Az SZMSZ kotelez6 tartalmi elemeit az R. 163. és 167. §-ai hatdrozzdk meg azokat az eld-
irasokat, amelyeket minden iskolai kényvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba
amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznalatdval kapcsolatos
rendelkezéseket el kell késziteni.
A fenti rendelet alapjan a konyvtari SZMSZ tartalmi elemei:
a) konyvtarhasznaldinak korét,
b) abeiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
¢) aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit,
d) a gytjtékori szabélyzatat,
e) akonyvtarhasznalat szabalyait,
f) anyitva tartas és a kolcsdnzés modjat és idejét,
g) atankOnyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkoz6 szabalyokat,
h) katalégusszerkesztési szabélyzatot,
i) akoOnyvtaros-tanar, konyvtaros-tanité munkakori leirasat,
j) a konyvtdr pedagogiai programja, mely a Pedagdgiai-szakmai program mellékletét
képezi.
2.5. Az iskolai kényvtar feladatai
> A gylijtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozésa, rendelkezésre bocsatésa.
» Tajékoztatds nyujtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
» Tanorai foglakozasok tartasa (konyvtarhasznélat 6rék).
> Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositsa.
» Konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek kdlcsonzését.
» Tanoran kiviili foglakozasok tartasa (konyvtari vetélkeddk, rendezvények).
» A nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok masolésa.
> Szamitdgépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa.
» Tajékoztatas nyajtasa az iskolai kOnyvtarak, a pedagbgiai szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben miikodé (nyilvanos) konyvtarak, dokumentumairdl, szolgéltatasair6l.
» Mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
» Részvétel a konyvtarak kozo6tti dokumentum- €s informacidcserében (ODR).
» Kozremiik6dés a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és
lebonyolitasaban, ezzel segitve az iskolai tanuldk és tanarok tankonyvellatasat.
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2.6. A konyvtari allomany részlegei és feltirasanak modja

» Az iskolai konyvtar az iskola udvaraban, 6nallé épiiletben, konnyen megkézelithetd helyen
van elhelyezve. A fiokkényvtar egy kb. 140 m?-es tetdtéri helyiségben van.

> A konyvtar két helyiségbol, egy olvaséterembdl és egy kolesonzéi térbdl all. A fidk-
konyvtarban szabadpolcos olvaso- és kélcsonzéterem egyiitt lett kialakitva.

> A konyvtari alloméany 80%-a szabadpolcon, 20%-a zart szekrényben van elhelyezve.

> A konyvtarban és az olvaséteremben 6 szamitogép 4ll a tanuldk rendelkezésére.

> Az olvaséteremben egyidejiileg 20 tanul6 tud helyben olvasni, tanulni.

> A konyvtari konyvek feltarasa szamitogépes nyilvantartds segitségével torténik.

> A konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum leltarozasra keriil a bélyegzést kdvetden.

> Egyedi cimleltarkonyvbe keriilnek a koényvek, CD-ROM-ok, DVD-k. Ezek torlését
az iskola féigazgatdja engedélyezi.

> Brosura nyilvantartasba keriilnek az 1-3 év alatt gyorsan elhasznil6dé tankényvek,
segédkonyvek. Ezek selejtezését a konyvtaros sajat hatokorében végzi.

3. A konyvtarhasznalok kore

» Az iskolai konyvtar elsGsorban iskoldnk tanuléi és dolgozoi kozosségét igyekszik
kiszolgélni a nyitva tartasi id6ben.

» Konyvtarunk dllomanya rendelkezik olyan dokumentumokkal, melyek a varosban mashol
nem taldlhatok meg. Iskolank a véros oktatdsdban és kozmiivelddésében betdltott
szerepénél fogva konyvtari szolgaltatdsainak korébdl nem zarja ki a varos mds oktatasi
intézményeinek pedagdgusait, de a konyvek kélcsonzésénél elsddleges szerepet toltenek
be az iskolai igények kielégitése.

4. A beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének modja

» Az iskola tanuléinak és dolgozdinak az iskolai konyvtarba torténd beiratkozas ingyenes.

» Az iskolai konyvtar a beiratkozott tanulok esetében az alabbi adatokat tartja nyilvan: név,
osztaly és lakcim.

> A tanuldk adataiban bekovetkezett valtozast az elektronikus tanul6-nyilvantarté rendszer
nyilvantartasa alapjan kovetjiik.

» Az iskolaval jogviszonyban nem allok esetében: név, munkahely és lakcim.

» Minden kolcsonzési tételt a kdlcsénzének alairasaval kell igazolnia.

5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

» Az iskolai kényvtar szolgéltatasait igénybe veheti minden beiratkozott olvaso.
> A beiratkozashoz sziikséges adatok a kovetkez6k: név, osztaly, lakcim.
» Beiratkozaskor a tanuld alairasaval igazolja, hogy a kényvtar szabalyait megtartja.
> A fébb szolgaltatasok a kovetkezok:
a) konyvtari dokumentumok helyben hasznélata, kdlcsénzése,
b) dokumentumok eléjegyzése,
¢) konyvtarkozi kolesonzés,
d) felvilagositas, konyvajanlas, tajékoztatas,
€) szamitogépes szolgaltatasok.
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6. Gyiijtokori szabalyzat

6.1. Bevezetés

Iskolank kényvtara 1998 éta rendelkezik érvényes, szakért6vel véleményeztetett gytijtokori

szabdlyzattal. A szabalyzat modositasara 2013-ban az alabbiak miatt keriil sor.

» A folyamatos és tervszerli gylijteményépitésnek igazodnia kell az oktatasi intézmény
pedagdgiai programjahoz, illetve az iskola profiljdhoz.

> Az iskola szerkezetének moédosuldsa, Gj szakmdak inditdsa, néhany kordbban oktatott
szakma megsziinése indokolja a gyljtokori szabalyzatunk aktualizalésat.

» Az évek soran iskolank élete, kényvtarunk miikédése kisebb-nagyobb véltozasokon ment
at. A bekovetkezett véltozasok sziikségessé teszik a korabbi miikddési dokumentumok
iddnkénti feliilvizsgalatat.

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium az intézménynévben is szerepl$ Gt tipusu oktatési alapfeladatot latja el.
A konyvtari allomany alakitasakor erre is odafigyeliink.
Az iskolai konyvtar, mint médiatar, illetve forraskézpont nem tudja eredményesen ellatni
alapfeladatat megfelel6 gylijtemény nélkiil. A gylijteményt a nevelés-oktatis-képzés céljanak
megfelelden tudatosan és rendszeresen fejlesztjiik.
A kOnyvtar gyijtokore az irodalomnak az a teriilete, ahonnan az iskolai konyvtar az allo-
manyat valogatja. A gyljtoékort, a folyamatos és tervszeri gylijtemény€pitést alapvetéen
az iskola tipusa, alaptevékenysége, valamint a kdzponti és helyi tantervekben, a pedagogiai-
szakmai programokban megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg. Az allomany-
gyarapitasban ehhez kovetkezetesen ragaszkodni kell. Az alloményalakitds szempontjait,
kereteit a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az allomény mennyiségi €s
mindségi Osszetételét a tandrai €s a tandran kiviili oktatd-neveld munka igényei szabjak meg.

A tanuldk és a pedagdgus munkakorben dolgozdk informacids igényeit egyarant kielégitd

gyljtemény kialakitdsdra toreksziink. Kiemelt gondot forditunk a tanités, tanulas eredményes-

ségét elosegitd, a tankonyvek ismeretanyagat bévité miivek vasarlasara, a felzarkdztatasra és

a tehetséggondozasra. Célunk, hogy konyvtarunkban elérhetéek legyenek a sziikséges

informacidk, de természetesen egylittmiikodiink mas iskolai konyvtarakkal, tovéabba

a Kisujszallasi Muvelddési Kozpont és Konyvtarral, a Baptista Pedagdgiai Modszertani

Intézet és a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagdgiai Oktatasi Kézpont konyvtaraval,

illetve egyéb konyvtarakkal is a konyvtarkozi kélcsonzés (ODR) keretében. Az iskolan kiviili

forrasok kozott az interneten elérhetd adatbazisok is jelentds szerepet jatszanak.

Konyvtari allomanyunk: 60%-a ismeretk6z16 irodalom, 40%-a szépirodalom.

A konyvtari dllomany 12-14%-at alkotjak a kézikonyvtari dokumentumok.

6.2. Alapelvek

6.2.1. Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan €s valogatva
gyljti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatérozott ismeretkoroket.

6.2.2. Az iskolai konyvtar els6sorban a tanuldshoz, tanitdshoz sziikséges alapvetd segéd-
konyveket (lexikonok, szotarak, enciklopédidk stb.), kézikdnyveket, a szaktargyi és minden-
napi tajékozodas forrasait biztositja. A tanitasi 6rakon munkaeszkdzként hasznalt, a tananyag
elmélyitésére, tobboldali megkozelitésére alkalmas miiveket, folydiratokat, és egyéb ismeret-
hordozodkat, valamint a pedagdégusok munkéjahoz segédeszkoziil szolgalé dokumentumokat
igyeksziink beszerezni a sziikséges példanyszamban.
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6.2.3. Gytjtési kotelezettségiink kiterjed a tartds tankonyvek korére is.

6.2.4. A nyomtatott dokumentumok mellett az iskolai kényvtar gytjti, tirolja, nyilvantartja és
szolgéltatja az iskolaba keriild nem nyomdai uton el8allitott, audiovizualis és szamitégéppel
olvashat6 ismerethordozokat is. A gylijtemény épitése sordn tehat nem korlatozza a
kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasdhoz
hozzéjarulhatnak.

6.2.5. Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitds és apasztds folyamatossagival és helyes
aranyainak biztositasaval érjikk el a gyiijtemény kivanatos Osszetételét, informativ értékét,
hasznalhat6séagat.

6.2.6. A nyelvi hatdrok vonatkozisédban alapvetGen a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe féként az iskoldnkban oktatott (angol,
német) idegen nyelvek oktatdsaban jelentds.

6.3. Fo- és mellékgyiijtokor

6.3.1. Az iskolai konyvtar f6gytijtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az
iskola pedagogiai-szakmai programja 4ltal megjeldlt célrendszerben, a tantervek szerint
megvalosulé tanulds és tanitds soran eszkozként jelenik meg.

Az iskolai konyvtar fégyiijtékorébe tartoznak a haszndlt tantargyi programok tankényvei,
atantervben €s tankdnyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasméanyok, a tananyaghoz
kozvetleniil kapcsolodé szakirodalom és szépirodalom. A fogyiijtékérbe soroljuk a kézi-
kényveket, az 6rdkon és az egyéni/kiscsoportos tanulds soran hasznalt szemléltetdanyagokat,
a tandrok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumokat és az alkal-
mazott tantargyi programok tanéri segédkonyveit.

6.3.2. A tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsol6dd, a tananyagon tulmutatd, a tanitisi oran
kiviili foglalkozasokhoz kit6do ismerethordozok a kényvtar mellékgytijtokdrébe tartoznak.
Az iskolai kOnyvtar a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja kielégiteni.

6.4. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Az iskolai kdonyvtirak mindegyik tipusdban az adott tantirgy oktatisdban felhasznalhatd
tudoménytertiletek enciklopédikus szintli gyUjtése élvez elsdbbséget.

6.4.1. A szépirodalom gytijtésének terjedelme, szintje

A . PR A beszerzési e
A gyiijtés terjedelme és szintjei példanyszém A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prézetl és dramai antolégiék a vilag- és a magyar 1 teljességre tarekvien
irodalom bemutatasa
A helyi tanterv altal meghatérozott:
- hézi (,.kotelez6”) és 5 tanulénként: 1 | kiemelt teljességgel
- ajanlott olvasmanyok 10 tanulénként: 1
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok B I .. B

. = L ol : LA 1 teljességre torekvéen
véalogatott miivei, gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezental6 klasszikus és modern .

Ny 1 valogatéssal

antolégiak
A tananyagban nem szerepel6 klasszikus és kortars alkotok R "

— 1 erds valogatassal
miivei
Regényes el’etraj zok', to@:enelm}, rege1_1yek k’ullonosen a 1 erbs vélogatassal
tananyag mélyebb, élményszerli megismeréséhez
Az iskoléban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének 1 vélogatva
megfeleld, konnyebben érthet6 olvasmanyok g
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6.4.2. Az ismeretk6z16 irodalom (kézikényvtar és kolcsondzhetd allomanyrész) gylijtésének

terjedelme, szintje

e . Beszerzési N
A gyiijtés terjedelme példdny A gyiijtés mélysége
Kis-, k6zép és nagyméretil alap-, k6zép- és felsOszintii e B 2
e Y e i e e
A tudomany, a kultira, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet ok = ”
e e e e ey ot I 1 teljességre torekvoen
alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsoda? 1 teljességre torekvoen
Egynyelvii és tobbnyelvii szotarak, értelmez6 szotarak, 1 (tanul6-
helyesirasi szétar, idegen szavak szotara, szinonima szotér. csoportonként | teljességgel
A tanitott idegen nyelvek kéziszotara mindenkinek)
A tantargyakhoz, tananyaghoz kapcsol6éd6 tudoméanyok . .. 7
i ’ : h ] o tel torekv
k6zépszintli segédkonyvei (szaklexikonok, - enciklopédidk, 1 i Ay 2
kronolégidk, hatarozok, fogalomgyiijtemények)
zfx tantargyak. szaktudomanyi elméleti és torténeti kdzépszintii 1 @icss M torekvien
Osszefoglaldi
A szakmai tantargyak alap- és kézépszintii irodalma 1 teljességgel
A szakmai tantargyak fels6szintii szakirodalma 1 valogatva
Munkaltat6 eszkézként hasznalatos kézépszintii miivek 5-10 teljességgel
A tantargyakban val6 elmélyiilést, a tananyag kiegészitését
A — N - 1 véalogatva
szolgal6 k6zépszintli ismeretterjesztd miivek
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi utmutatok, felvételi .
.. ; T il 1 valogatva
kovetelményeket tartalmazo kiadvényok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasznalhat6
. B : 1 vélogatva
idegen nyelvii segédletek
A telepiilés helytorténeti kiadvanyai 1 teljességre torekvoen
Az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval foglalkozo o I
1 - teljességgel

dokumentumok

6.4.3. Pedagoégiai gytijtemény (f6gyiijtdkor)

> a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkdnyvei (pedagdgiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak) — teljességre torekvoen

tanulasmodszertani munkék — teljességre torekvéen

VVVYY

vélogatva

egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok —
a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos mtivek — valogatva

valogatva

kozoktataspolitikai alapdokumentumok oktatasi jogszabalyok — teljességre térekvéen
a szociologia, oktatdsiigy, statisztika, jog és a kozigazgatds miivei, szakstatisztikdk —

6.4.4. A konyvtaros-tanar segédkonyvtara (fogyijtékor, teljességre torekvéen gyiijtjiik)
> A konyvtaros munkajat segiti a feldolgozasaban, tajékoztatdsban, allomanygyarapitasban:

- aziskolai kényvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, médszertani kiadvanyok,

munkéhoz

a konyvtar-szakmai

sziikséges tajékoztatd

pedagoégiai- és tantargyi bibliografiak), ajanlo irodalomjegyzék,

- az dllomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,
- konyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok,

tablazatok, segédletek, szakmai kézikOnyvek.

segédletek (&ltalanos-,

» A konyvtaros segédkonyvtaranak része az irattar, amelyben megtaldlhatéak az aldbbiak:

- az iskolai konyvtarra vonatkoz6 érvényes jogszabalyok,

- konyvtar-hasznalattan tantervek,
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- beszamoldk a kdnyvtar munkajarol,

- kolesonzési nyilvantartasok (5 évig 6rizendd),

- feljegyzések az iskolai kényvtari eseményekrol,

- alloményellendrzési, selejtezési dokumentumok,

- egyedi leltari nyilvantartasok,

- szervezeti €s miik6dési szabalyzat,

- gylijtokori szabalyzat.
6.4.5. Iskolatorténeti gylijtemény (f6gylijtékor)
» Teljességgel gyiijtendd:

- az iskola torténetére és életére vonatkozd kiilonbézé dokumentumok, az iskola

pedagdgiai dokumentumai,

- atagintézmények névaddjardl szol6 forrasok.
6.4.6. Tankonyvek
Az iskoldban hasznalt valamennyi tankonyvb6l 1-1 példanyt tankoényvtar céljabol, 3-3
példanyt pedig tanari felhasznalasra véasarolunk az iskolai konyvtar részére. A tartos
tankonyvekbdl min. 10-10 példanyt tanuldi kolcsonzés céljabdl szerziink be. Az iskoldban
nem haszndlt, de a tankdnyvjegyzékben szerepld konyvekb6l 1-1 példanyt a munka-
kozosségek igénye szerint vasarolunk meg.
6.4.7. Id6szaki kiadvanyok
Iskolankban az eléfizetett folydiratok, napilapok szamat a mindenkori éves koltségvetés
befolyasolja. A felmért igények kiszolgalasara téreksziink.
6.4.8. Nem nyomtatott dokumentumok (audiovizudlis és elektronikus dokumentumok)
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbo6l valogatott
gyljtemény, amely el6segiti a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, alkotd
interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu tajékozodas képességének megszerzését.
A kiilonboz6 tantargyak, illetve tantargykozi teriiletekhez (osztalyfondki, palyaorientdcio,
egészséges €letmodra nevelés stb.) kapcsolodo, a tananyag hatékonyabb elsajatitasat segitd,
azok oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhatd audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel
olvashatd ismerethordozdk beszerzésére téreksziink.
F6bb elemei: DVD- és CD-lemez, multimédids CD, szamitogépes program. Ezeket zart
szekrényben, dokumentumtipusonként taroljuk és csak helyben hasznalhatok.

6.5. Az allomany apasztisa

Az élloméany folyamatos alakitidsdnak a gyarapitds mellett hasonléan fontos Gsszetevéje
az apasztas. A konyvtari allomanybdl val6 torlés lehet tervszerii, vagy az allomanyellendrzés
sordn megéllapitott hidny alapjan torténé selejtezés.

A szerzeményezés €s torlés helyes ardnya, rendszeressége néveli a gylijtemény informéacios
értékét és hasznalhatosagat. A konyvtari dllomany ellenbérzése a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
rendelet alapjdn 3 évente torténik. Konyvtarunkban ezen alapjan t6rténik a dokumentumok
allomanybdl valo kivezetése. Az idokdzben elveszett, elavult, elhasznalodott dokumentumok
selejtezése 1-2 évenként torténik.

Az dlloményellendrzés tapasztalatair6l, a selejtezésrdl jegyzOkonyv késziil minden esetben.
Az eredeti gylijtokori szabalyzat és a szakértdi vélemény megtaldlhatdé az iskolai konyvtar
szabalyzat-gyuijteményében.
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7. A konyvtarhasznalat szabalyai

» A beiratkozas az els6 konyv kélcsonzésekor, vagy az els6 konyvtarbemutatd oran térténik.

» A tanulOk beiratkozasa és kolcsOnzéseinek nyilvantartasa az iskolai konyvtarak részére
késziilt ,,Olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa” elnevezésii flizetben, osztalyonként tor-
ténik. Ebben az olvasé alairasaval kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

» A konyvek tisztasagara, épségére minden tanulonak vigyaznia kell.

» A kolcsonzési hataridé 1 honap.

» Kézikonyvet, elektronikus dokumentumokat csak helyben lehet haszndlni (indokolt eset-
ben maximum 1 napra kolesonodzziik ki).

> A tanév végén vagy az iskolabol valé tavozaskor minden tanuld kételes a kdnyvtari
tartozasait rendezni.

» Az elveszett konyvtari konyvet napi aron kell megtériteni.

» Az iskolai konyvtarba enni- és innival6t behozni tilos.

> A konyvtar olvasdtermében elhelyezett szamitégépek a tanulok szabad idejében
rendelkezésre allnak, de azok hasznalatat a konyvtarossal elore egyeztetni kell.

> A szamitogépet az eredeti allapotban kell atadni hasznalat utan.

» A konyvtarat az olvasok csendben, a kulturalt viselkedés szabalyait betartva hasznalhatjak.

A konyvtar olvasdi jogosultak az aldbbi alapszolgaltatdsok igénybevételére:
- akonyvtéri alloméany kélcsonzése,
- egyéni €s csoportos helyben hasznalat,
- tajékoztatd szolgalat igénybevétele,
- akonyvtarhasznalati 6rak,
- informatikai szolgaltatasok.
A konyvtar olvaséi jogosultak az alabbi kiegészitd szolgaltatdsok igénybevételére:
- anyomtatott dokumentumok oktatasi-tanulasi c€li masoltatasara,
- a tanulék Ontevékeny, szabadid0s tevékenységét segité konyvtari szolgaltatasok
igénybevételére (pl. a DOK tevékenységének segitése, vetélkedékre vald felkésziilés,
konyvtari vetélked6k).

8. A nyitvatartas, a kolcsonzés modja és ideje

8.1. A kényvtar nyitvatartasi rendje

N N i

.|  Déelst |  Délutin
Hétfo g4 _ 1200 1390 15%
Kedd gas_ 190 e I
Szerda §E = 12 1300 _15%
Cstitortok ge— 1390 13%0 _ 15%
Péntek gOU_ 13w

A konyvtér tanitési napokon, heti 26 6réban, déleldtt €s délutan is latogathat6.

8.2. A kényvtarhasznalat médja
- kolcsonzés,
- helyben hasznalat,
- csoportos hasznaélat.
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9. Tankényvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabilyok

Tartés tankonyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a
tanulok tobb tanévben hasznaljék, feltéve, hogy a kiad6 vallalja, — atlasz esetében legalabb 3
évre, tankonyv, szoveggylijtemény, szotér, kislexikon esetében legaldbb 5 évre — a tankdnyv
valtozatlan kiadasat. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik. Nyilvantartisuk 6nalld
leltarkdnyvben torténik. Jelzésitk: TTK. Az allomanyb6l val6 torlésiiket sajat hataskorben
végzi a kényvtaros az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra vonatkozo eldiras szerint.

9.1. A tankdnyvek kolcsonzési rendje
> Iskolai kényvtarunkbdl tartds tankényvet kolcséndzhet elsésorban az a tanulé aki
a) tartésan beteg,
b) a szakért6i bizottsdg véleménye alapjan beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd,
c) hdarom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket nevel6 csaladban €1,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi timogatdsra jogosult,
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozéi ellatasban
részesil.
> A tanév kozben érkezett tanulok szintén az iskolai konyvtarbél kolcséndznek tan-
konyveket.
> Az iskolai kényvtar valamennyi, az iskoldban hasznalatos tankényvbél minimélisan 1-1
példanyt az olvaséteremben, helyben tanulas céljara biztosit a tanuléknak.
> A tartés tankonyvek 1-1 példanyét az iskolai kényvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
> A tankonyveket a tanul6i k6lcsonzések nyilvantartasara szolgalo flizetekben, a leltari szam
feltlintetésével adjuk ki. A tanulé aldirdsaval igazolja a kényv atvételét.
> A tanul6 a tanul6i jogviszony fennallasa alatt, addig az idépontig hasznalhatja tankonyvet,
amig az adott tanterv alapjan felkészités folyik, illetve ameddig az adott tantargybél
vizsgit tesz. Igy a kolcsonzési ideje 4ltaldban az adott tanév végéig, de legkés6bb
az érettségi vizsgaig vagy szakmai vizsgaig tart.

9.2. A kolesonzott tankonyvek allomanyba vétele és kartéritése

» Csak bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan lehet kikdlcséndzni a tankdnyveket. A tartos
tankonyveket id6leges, brosura nyilvéntartasba vessziik. Ezt a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
rendelet a legfeljebb harom évre beszerzett dokumentumokra irja el6. A kényvtaros sajat
hataskorében selejtezi ezeket rongalodasuk, elhasznalodasuk, elavulasuk alapjan.

» Az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket a tanulé kételes az utolsé tanitasi
napon visszaszolgaltatni a tagintézmény konyvtaranak. A tanuld, illetve a kiskora tanuld
sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol, megrongilasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

> Evi 25%-o0s amortizaci6 fogadhat6 el a rendeltetésszerti elhasznalédas miatt. Ha az elhasz-
nalédas a megengedettnél nagyobb, vagy a tankonyv elveszett, az alabbiak szerint kell
a tanuldnak a vételarnak megfelel hanyadot kifizetni:

- azelsd tanév végén a tankényv dranak 75%-at,
- amasodik tanév végén a tankényv aranak 50%-at,
- aharmadik tanév végén a tankonyv aranak 25%-at.
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10. Katalogusszerkesztési szabalyzat

» Az iskolai kényvtar kényvallomanya elektronikusan feltarva all az olvasok rendelkezésére.

» Az alkalmazott program neve: KVT szamitogép-szoftver. A programcsomagot készitette:
Juhész Zoltan szoftverkészitd.

> A program segitségével torténik a konyvtarba megérkezett 4j konyvek adatainak rogzitése
az elektronikus katalégusba, amely mindig csak a bélyegzést cimleltarkdnyvbe tortént
bevételezést kovetheti.

» A dokumentumok formai leirasanak célja, hogy rOgzitse a koOnyvtari allomany
dokumentumainak adatait és biztositsa a visszakereshetoséget. Az iskolai kdnyvtar az
egyszertsitett bibliografiai leirast alkalmazza.

Az egyszeriisitett leirds adatai: leltari szdm / szerzdségi kozlés / cim / ETO szakjelzet /
Cutter-szam / ar.
> A katalogus (szamitogépes adatbazis) szerkesztése folyamatos gondozast igényel.
A legfontosabb teendék:
- az Gjonnan vasdarolt konyvek adatainak felvitele,
- a selejtezett dokumentumok torlése az allomanybdl (a cimleltarkényvbél vald torlést
kovetden),
- akatalogus épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa,
- minden dllomanyban tortént valtozas utan napi mentést kell alkalmazni.

11. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtiros pedagdgus besorolasi dolgozd, a nevelGtestilet tagja, munkéja
pedagogiai tevékenység. Heti kotelezd oraszama: 22 dra

Az iskolai konyvtdros fobb munkakori feladatai:

¢ Gondoskodik az iskolai kényvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol.

¢ Biztositja a konyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.

¢ Folyamatosan tajékozodik a kényvpiacon a megjelent kényvekrol.

e Végzi a konyvtari dlloméany folyamatos és tervszer( allomanygyarapitasat, dokumentumok
beszerzését. Azokat allomanyba veszi, folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, és végzi a
gyljtemény feltarasat.

¢ Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

o Statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miik6désérdl, a konyvbeszerzésekrol az éves
intézményi statisztika oktober 1-i elkészitésekor.

e FElkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, és ezek sziikséges modositasat.

e Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

e Biztositja a kiilonb6z6 dokumentumok megfelelé valasztékat az oktatashoz és a szabadid6s
tevékenységhez.

e Regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat és pedagdgusokat.

e Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat, kdlcsénzését a tanitasi
napokon.

e Kozremiikodik az iskolai tankényvellatasban a tartds tankonyvek nyilvantartasba vételével
és kolcsonzésével.
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Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgéltatasokrol.

Segit az egyéni és csoportos kutatémunkéban.

Szamitogépes-informatikai szolgaltatisokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok k6zotti eligazodasban, az informacidk kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkakozosségekkel.

Biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kélcsénzést.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a kényvtar nagysagatol fliggden eldirt idokozok-
ben. Az 4lloményt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, és elvégzi ezek torlését.

Folyamatosan épiti a konyvtar elektronikus katalégusat.

Szervezi a kényvtar pedagégiai programjat, a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Konyvtari drakat tart, segitséget ad a szakoérak megtartiséhoz.

Konyvtari vetélkedot szervez.

Segit a jutalomkdnyvek kivalasztiasaban, beszerzésében.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, és kozremiikodik a palyazatok irasaban.

Segiti a tanulok versenyekre, vetélked6kre, vizsgdkra valé eredményes felkésziilését.

Kisujszallas, 2024. augusztus 21.

Készitették:

Piller Adrien s.k. Toldi Attila s.k.
iskolai konyvtaros féigazgato
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1. Altaldnos rendelkezések

A szabdlyzat hatdilya kiterjed a Nagykun Baptista Oktatisi Kozpont Altalanos Iskola,
Gimnézium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium minden dolgozojara.

A kozzététel formaja és modja

A nemzeti kdznevelésrél szolé torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet 23-24. §-ai alapjdn az intézmény honlapjan személyazonositasra alkalmatlan
formédban, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhatdé médon,
a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaféréssel minden tanév els6 napjaig, illetve aktuélissa valasuk szerint
kozzé kell tenni a 2. pontban felsorolt adatokat (a kozz¢€ tett anyagok személyes adatokat nem
tartalmazhatnak).

Intézményiink a tdjékoztaté rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi
a 2. pontban meghatarozott adatokat és dokumentumokat.

Az intézmény képviselGje a kozzétételi lista tartalmat szitkség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd tizendt napon beliil
feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekil statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mds rendszerében szerepel,
az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésb6l megismerhet6 formaban és tartalommal teszi kozzé.

2. A kozérdekii adatok kozzétételi listaja tartalmazza

a) afelvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot,

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

¢) koznevelési alapfeladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Ssszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos meg-
allapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szam-
vevOszék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasinak rendjét, éves munkaterv alapjén a tan-
évben tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

S a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikodési szabalyzatot,

h) ahézirendet,

i) apedagogiai-szakmai programot,

J)  abetolt6tt munkakorok alapjan a pedagbgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

k) a betoltott munkakérok alapjan a neveld és oktatd munkat segitbk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,
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az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

az érettségi vizsgak atlageredményeit,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok €s az iskolai dolgozatok szabdlyait,

az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat.

A kollégiumi kézzétételi lista a fentiekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

a)
b)
¢)
d)

a beto1tott munkakorok alapjan a pedagégusok iskolai végzettségét €s szakképzettségeét,
a szabadid6s foglalkozasok korét,

az externatusi ellatds igénybevételének lehet6ségét,

a kollégiumi csoportok szamat és az egyes csoportokban a tanuloi 1étszamat.

3. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzatot jogszabalyvaltozas esetén modositani kell.

Kisutjszallas, 2024. augusztus 21.

Toldi Attila s.k.
féigazgato
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A Szervezeti és mitkodési szabalyzat legitimaciés zaradékai

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatéasi Kézpont Altal4nos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium féigazgatojaként nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzata az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a nevelGtestiilet bevonasaval

késziilt el.

M
Toldi Attila
féigazgaté

Kisujszallas, 2024. augusztus 22.

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasshoz eldirt

Eli]llsrl) EZESIJCgEl g) Ell([ C a.
@M’#

az iskolaszék elnoke

Kisujszallas, 2024. augusztus 22.

Nyilatkozat

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium Didkonkorményzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairassommal
tanisitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat
gyakorolta.

Kistjszallés, 2024. augusztus 22.

Piller Adrien
diikénkormanyzati vezeté



Fenntartoi jovahagyasi nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében —
a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan — a Nagykun
Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnézium, Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium Szervezeti és miikodési szabélyzatat jovahagyom.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Dr. Szilagyi Béla
elnok |,






