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Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek: Mindenben tenmagadat

advan példaképiil a jo cselekedetekben; a tudomdnyban romlatlansdgot, méltésdgot mutatvdn,
Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon, semmi gonoszt sem
tudvan rélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

Preambulum

A Kélesey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény
egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében,
megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.
Az Iskola minden tanul6jénak, tandranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiilsé €s belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse. Ennek értelmében az
alabbi szabélyok nemcsak a tanév soran és az iskoldban, hanem egész évben és az iskolan kiviil
rendezett iskolai programokon is érvényesek. Alapvetések: Az iskolai kozosség tagjainak tettei
¢s megnyilatkozésai 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 éppiigy, mint annak barmely formajat, az
alantas €s trigdr 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, tandraikrél, az iskola
alkalmazottairdl olyan médon, olyan helyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzak meg, hogy az,
az illetd emberi méltdsigit és személyiségi jogait ne sértse. Mitkodjenek kozre sajat
kdrnyezetiik alakitasaban, rendben tartisdban. Sziileiket az iskolai eseményekrél pontosan,
rendszeresen ¢€s elfogulatlanul tajékoztassak. A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki
egészséget karositd szenvedélyek gyakorlasara. Ezért leszdgezzik, hogy tanulmanyi ideje alatt
az iskola minden tanuldja szdmdra szigor(an tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa.
Hasonléan szigoru tilalom ald esik a kabitoszer-fogyasztas is. A tanulok tegyenek eleget
tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képességeiknek megfelels
tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanérék sikerének egyik eléfeltétele az otthoni

feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkdzok gondos eldkészitése. A tandrakon a

KOLCSEY FERENC BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

&0 5
"5 prdpn®

koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkdjanak megbecsiilése a jo
munka feltétele. Az 6rai munkéban vald folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes
tanuldsnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. Tandrakon tilos oda nem ill6 tevékenységgel
(pl: enni és innivalé fogyasztasaval, ragégumi ragassal stb.), kommunikaciéval vagy mas
modon megzavarni. Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola
udvaran mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére. Fokozott testi és lelki
fegyelmet és megfelel6 megjelenést, dltozetet kivan az tinnepélyeken és istentiszteleteken valo
részvétel. Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség és az egyszeriiség szabalyat a mindennapi gyakorlat kéveteli meg. Az iskola
nem torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkod6 vagy balesetveszélyes
oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilsGségei az iskola értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztethetdk dssze. Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet
vagy megnyilvanulast, amely szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbél taplalkozo
erkolcsi alapelveivel. Az iskolai rendezvények, tanévnyit6-, tanévzaré iinnepségek

istentisztelettel 6sszekothetdk, amin a megjelenés mindenki szdmara kotelezo.
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1. A szervezeti és miikodési szabdilyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, ‘toifébbé a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hatdskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozéasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szolé torvény

végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 100/1997. (V1. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasard]

e 2012. ¢évi I. térvény a munka torvénykényvérsl

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

¢ 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol

e 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl

® 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség

elémozditasardl

e 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes
térvények modositasarol
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2. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

s Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Nkt. 25. §)
A szervezeti és mikodési szabélyzat az iskola miikodésére vonatkoz6 — jogszabalyi keretek
kozott az intézményi tandcs és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével — a
neveldtestiilet altal elfogadott, a fenntarto altal jovahagyott helyi szabalyozas, mellékleteivel és
fuggelékeivel egyiitt.

e Fenntarto (Nkt. 32. §)
A szervezeti és mlikddési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntart6 egyhaz tanitdsaval 6sszefiiggd viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat €s hitéleti tevékenységet irhat eld.

*  Neveldtestiilet (Nkt. 70. §)
Az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
meghatarozott neveld-oktaté munkat segito felsdfoku végzettségii dolgozok.

¢ Szakmai munkakézosségek (Nkt. 71. §)
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktatd, illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagogusok kozossége. Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

¢ SziilGi Szervezet (Nkt. 73. §)
A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziildi szervezetet

(kozosséget) hozhatnak létre.
e Tanulok kozosségei (Nkt. 48. §)

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, k6zéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a nevelGtestiilet segiti. A
tanulok, didkkorok a tanuldok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hoztak létre. A
didkonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foki végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg Gtéves

idGtartamra.
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3. Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, a Sziils Szervezet, a
Diakonkorméanyzat véleményezi, és a fenntarté jovahagyasa utan 1ép hatalyba. Hatarozatlan
id6re szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez
érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

A jogszabalyok valtozasaval a szabalyzatot is annak megfelelden sziikséges médositani, illetve
barmelyik véleményezd vagy elfogadd szervezet és a fenntartd is kérheti médositasat a

koriilmények 1ényeges megvaltozasa miatt.

4. Az intézmény adatai

Név: Kolcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimndzium, Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium
Székhelye: Nyiradony, Jokai u. 2.
Telephelye: Nyiradony, Temesvari it 18.
Nyiradony, Arpad it 5.
Telefon:  +36-52/203-024, +36-52/203-099, +36-52/203-020
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu
Fax: +36-52/203-020
Fenntarté: Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy
Az intézmény tipusa: t6bbcélil, kozos igazgatdsi dltaldnos iskola, szakgimndzium, gimndzium,
szakkozépiskola, kollégium.
Illetékességi és miikodési teriilete: Nyiradony kozigazgatdsi teriilete és vonzdskorzete

Evfolyamok szima iskolatipusonként:

® dltaldnos iskolai nevelés-oktatds: 8 évfolyam
*  gimndziumi nevelés-oktatds: 4 évfolyam
e technikumi szakmai oktatds: 5 évfolyam

* szakképzd iskolai szakmai-oktatds: 3 évfolyam
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Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott

igazgatd latja el. Az intézményfenntarté az igazgatét onalld gazdalkodasi és ©nallo

bérgazdalkodasi jogkorrel ruhazza fel.

S. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgat6
Igazgatohelyettes
|
Iskolatitkar Gazdasagi Munkak6zosség- DOK -segit Pedagégus
igyintéz6 vezetd pedagogus

6. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formaja, belsé kapcsolatok

> Az iskola vezetésége (igazgatd, helyettesek)

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsai, a helyettesek alkotjak.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intiskoézmény mdas kozdsségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i szervezettel.

A hetente tartand6 vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mitkodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémakrdl, valamint azok megoldasi

modjarol.
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» Az iskola Kkibdvitett vezetség (igazgaté, helyettesek, gazdasagi iigyintézo,
munkakozosség-vezetk, didkonkormanyzat vezetéje)
Havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. A megbeszélésrdl irasban

emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetSség megbeszéléseit az igazgat6 késziti eld és vezeti.

> Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozékbol
tevodik Ossze.

¢ A nevelétestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betoltd alkalmazottja,
valamint az nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfokli végzettségii dolgozok. A
nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevelétestiilet véleményét a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott eseteken tal ki kell
kémi. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

o alakul6 értekezlet,

o tanévnyito értekezlet,

o félévi értekezlet,

o tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztilyozo értekezlet,

o két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 20 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatéja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A magasabb
Jogszabélyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes,
ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet
kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabéalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tSbbnyire az azonos beosztasban dolgozék) vesz

részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanit6 nevel8k értekezlete.
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A neveldtestiilet jogkorei:

Az intézményt érint6 ligyek mindegyikében a nevelGtestiiletnek dontési, véleményezési és

javaslattevo jogkore van.
Ezek:

o atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitds,

o apedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
o atanév munkatervének elfogadasa,

o az iskolai pedagdgiai program elfogaddsa, modositasa,

o az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és médositasa,

o értékelések és beszamolok elfogadasa,

o atovabbképzési program elfogadasa,

o a tanulék magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozé vizsgira bocsatasanak

megallapitasa,
o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

o adidkdnkormanyzat miikodésének jovahagyasa.

A nevelotestiilet dontései, hatdrozatai:

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —

nyilt szavazissal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az

igazgaté szavazata dont.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa:
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja:
o bizottsagara,
o aszakmai munkakdzosségre,
o aFegyelmi bizottsagra,
o a didkonkormanyzatra.
At nem ruhdzhaté hatdskérék:
A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoréit:
o pedagdgiai program elfogadasa,

o a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

KOLCSEY FERENC BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

11



Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

o0 @ e,

) o
& A8
P45: ardaa

o hazirend elfogadasa.
Az atruhdzott hatdskor és a hatdskor cimzettje
Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet altal atruhazott jogkor és az atruhazassal érintett szerv:

Jogkor jellege (dintés, Beszamolds
Megnevezés Megbizott szervezet
véleményezés stb.) modja és ideje

a fegyelmi dontés utani
fegyelmi eljaras dontés Fegyelmi bizottsag | neveldtestiileti értekezleten

sz6beli tajékoztatas

A Fegyelmi bizottsag 3 tagjat és 1 péttagjat a tanévnyitd értekezleten kell megvalasztani, és

személyiiket a jegyzOkonyvben rogziteni.

A nevelotestiilet és a vezetoség:
A neveldtestiilet killonb6zd koézosségeinek kapcsolattartdsa az igazgaté segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk, és a vélasztott képviseldk titjan valésul meg.
A kapcsolattartds forumai:
o az igazgatosag iiléseli,
o az iskolavezet6ség iilései,
o akiilonbozo értekezletek megbeszélései stb.
A férumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatérozza meg.
A vezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a nevel6ket.
Az iskolavezetéség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk al4 tartoz6 pedagdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairél,
o az iranyitasuk ala tartozé pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezet6ség felé.
A nevelk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irisban egyénileg vagy
munkakozosségi-vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Wtjan kozolhetik az iskola

vezetoségével €s a sziildi szervezettel.
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> A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

o

(@]

O

@)

©)

alsé tagozat,

felso tagozat,
természettudomanyi,
tarsadalomtudomanyi,

nevelési.

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott jogkorskkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakézosségek feladatai a szakteriiletiikin beliil:

@)

)

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
mddszertani korszeriisités)

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyézatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nytijtanak a nevel6k 6nképzéséhez,
Osszeallitjak a javito-osztalyozo, érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,
javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai
eliranyzatok felhasznalasarol,

segitik a palyakezd6 pedagdgusokat,

segitséget nyujtanak a munkak6zOsség vezet6jének a munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség

tagjainak javaslatai alapjan Gsszeéllitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakszosség-vezet6k iranyitjak. Szakmailag jol

felkésziilt kezdeményez6, aktiv és a munkak6zosség bizalmat élvezd pedagdgusok, akiknek

megbizasira a munkako6zosség tesz javaslatot. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség

tagjai valasztjak meg, és az igazgat6 bizza meg. A megbizas egy évre sz6l.

A megbizas tobbszor meghosszabbithatd. A munkakozosség kérésére, vagy az igazgatd

kezdeményezésére a megbizatas hamarabb visszavonhato:

KOLCSEY FERENC BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

13



Kélcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jékai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

ha a munkakozosség vezetd a feladatait nem teljesiti,

ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

a munkakozosség atszervezése miatt.

A munkakézosség-vezetd feladatkore:

o

O O O O o

@)

o

a szakmai munka &sszehangolasa,

a munkatervek elkészitése,

a tanordk ellendrzése az iskola vezetdjével, helyetteseivel,

a szakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése,

a tanmenetek ellendrzése,

szakoknak megfeleléen az eszkozigény felmérése,

a szakmai innovaciés munka sszefogisa,

a munkakdzosségéhez tartozé kollégak jutalmazasara, elmarasztalasara javaslatot tehet

részt vesz a munkakozosségébe tartozd kolléga évenkénti teljesitményértékelésében.

A munkakzosség vezetdje félévenként beszamolot készit, amelyet atad az intézmény

vezetdjének. A beszamolo tartalmazza:

@)

)

@)

O

a munkak6z6sség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,
szakmai eredményeket,
Jjavaslatokat a kovetkezd félév munkajara,

orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kovetkez6 feladatokat.

”w_ 7

A szakmai munkakdzosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetéségi

értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktaté-neveld munkat érinté barmely kérdésben.

Munkakozosségek egyiittmiikidése:

Ev elején a munkatervek osszesllitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat

megosztjak egymas kozott:

O O O O o

linnepségek szervezése

falitjsagok szerkesztése

rendezvények elokészitése és lebonyolitasa,
csaladlatogatason, fegyelmi targyaldson valo részvétel,

altalanos iskola és kozépiskola dtmenet eldsegitése.
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e Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az igazgat bizza meg.

> A sziilok kozosségei
Az iskoldban a sziilbknek az oktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i kozdsség miikddik.
Az osztélyok sziildi kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztéalyok sziildi kozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

o elnok,

o elndkhelyettes,

o tagok.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly sziil6i kozosségének elnoke vagy az osztalyfondk segitségével juttatjak el az iskola
vezetOségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai Sziiléi
Szervezet (SZSZ).
Az iskolai SZSZ munkdjaban az osztély sziil6i munkakszosségek tagjai vesznek részt.
Az iskolai SZSZ valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK alabbi
tisztségviseldit

o elnok,

o elndkhelyettes,

o tagok.
Az iskolai SZSZ valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t5bb mint 50
%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai SZSZ valasztmanyat az iskola igazgatéjanak tanévenként legalabb egy alkalommal

dssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

77}

A 52iil0i kozosség és vezetok kozotti kapcsolattartds rendje:
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli az igazgatét, valamint a sziiléi

szervezet vezetojét.
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Az igazgato feladata:

o a sziiléi szervezet szdmdra jogszabdlyban, illetve méas belsd intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz szilkséges, az igazgat6
szamara rendelkezésre allé, vagy altala elkészitendd dokumentumok rendelkezésre
bocsétésa, illetve tdjékoztatids megadasa,

o asziiléi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyijtas, szervezési feladatok),

o a sziildi szervezet miikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
eszk6zok).

o tajékoztatni az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrdl: a sziildi szervezet valasztmanyi sziil6i értekezleten, az alkalmanként
megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfonoksn keresztiil, valamint az
osztalyok sziil6i értekezletén a sziiloket.

A tanul6k egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatésara az alabbi forumok szolgélnak:

e}

csaladlatogatasok,

sziil6i értekezletek,

o

ror_ v

fogadoorak,

O

nyilt napok,

o

irasbeli tajékoztatok az elektronikus naplon keresztiil.

o

A sziiléi értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviseldik utjan kozélhetik az iskola vezetdségével,
nevelbtestiiletével.
A szill6k és mds érdeklddok az iskola Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatatol és Hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint helyetteseitdl a fogad6orakon
kérhetnek tajékoztatast.
A kapcsolattartds formdi:
A sziil8i szervezet és az igazgat6 kozotti kapesolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:
o szébeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziil8i szervezet vezetdjével,
o kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgat6 részérdl,

o értekezletek, iilések,
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o irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkérébe tartozd
igyekrol

o azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o a sziildi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

o a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

14

A sziiloi szervezetet a vonatkozo jogszabdlyok alapjan megilletik a kivetkezd jogok:
Véleményezési jog:

o munkaterv véleményezése — a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1) bekezdése
alapjan,

o minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan a sziil6i szervezet
(kozosség) véleményét ki kell kérni — 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan
(SZMSZ, hazirend),

o a fenntart6 intézmény-megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa el6tti — dontések
véleményezése,

o az iskolaban szervezett hit- és erkélcstanoktatas idejének és helyének véleményezése.

> A tanulék kozosségei
Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkot6 tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én, mint pedagbgusvezetd az osztalyfénok éall. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonSkok osztalyfonoki tevékenységiiket a
munkakdri leiras alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o osztalytitkar,

o képviseld az iskolai didkdnkormanyzat vezetGségében.
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodod diakkoroket a hazirend tartalmazza.
A tanulok, a tanulékozosségek, és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel

rendelkezik.
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Az iskolai didkénkormanyzat munkéjat segité nevelSt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgato bizza meg. Evente legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanulokat tajékoztatni kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgytilés Osszehivasat a
diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés sszehivasaért az igazgat6 felelds.
» A didkonkormanyzati szerv
A digkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:
Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

o adidkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges helyiséget,

o adidkdnkormanyzat miikédéséhez sziikséges berendezési targyakat.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az igazgaté:

o az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésen és a didkkozgyiilésen rendszeresen
évente legalabb egy alkalommal,

o folyamatosan a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,

o valamint az osztalyfonokok az osztalyfonski 6rakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk atjan kozodlhetik az iskola vezetésével, a neveldkkel, a
nevelGtestiilettel.

A kapcsolattartds formdi:

o személyes megbeszélés,

o targyalas, értekezlet, gyilés, didkkszgyiilés,

o firasos tajékoztatok, dokumentumok 4atadasa.

Az intézmény vezetdi a kapcsolattartds sordn:

o 4tadjak a didkonkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkorméanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

o adokumentumok értelmezéséhez a tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

o megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

o a didkdnkorméanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

milkodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
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A didkonkormdnyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartds sordn:

o gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt dtvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett
jog gyakorlasardl;

o aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovad meghivtak, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

o gondoskodnak az igazgatok megfelelé tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkonkorményzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az intézményi vezeték és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartdsban kozremiikodik a

didkdnkormanyzatot segitd pedagogus.

7. Az intézmény miikodését befolyasolé dokumentumok

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves munkaterv

e Tantargyfelosztas

8. Nyilvanossaggal kapcsolatos rendelkezések

A tajékoztatas, megismertetés rendje
A Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ, Munkaterv és Tantirgyfelosztas nyilvanos, minden
érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A dokumentumok egy-egy példanya megtalalhatd
az igazgatoi irodaban és az intézmény honlapjan.
A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
A sziil6 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.
Felteheti a kérdéseit:

» osztalyfonoknek: sziildi értekezleten, fogadooran vagy eldre egyeztetett idopontban

e szaktandrnak: fogad6oran vagy elére egyeztetett idépontban

» igazgatohelyettesnek: elére egyeztetett iddpontban
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igazgatonak: Gsszevont sziil6i értekezleten vagy elére egyeztetett idépontban

Sziiléi Szervezet tagjainak: sziil6i értekezleten

9. A vezetok kozotti feladatmegosztds, a kiadmanyozis és képviselet
szabalyai

9.1

Feladatmegosztas

Az igazgato

L]

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, aki elsé fokon ellatja a taniigy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagégiai munkajat, az eléirt modon
munkaltato6i jogkort gyakorol, iranyitja és ellenérzi az iskola gazdalkodasat.
Az iskolat az igazgato képviseli. Ezt a jogkdrt tdvollétében az igazgatohelyettesek
gyakoroljak.
Az igazgat6 dont:

o atanuldk tanuldi jogviszonyaval,

o az iskola miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos ligyekben.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, gondoskodik a dontések
szakszer( végrehajtasanak megszervezésérdl, azok ellenérzésérdl.
Gondoskodik a jogszabdlyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag
gyakorlasanak biztositasarol.
Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviseld, a didkonkormanyzat és a
munkako6zdsségek miikodésének targyi feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.
Megad minden rendelkezésre 4ll6 informaciét segitségiil a koltségvetési, a munkaers-
gazdélkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantirgyfelosztas és
Orarend, a kerettantervre épiild helyi tanterv, tovibbd a szakképzési program
készitéséhez.
Elkésziti a gazdalkodo szervek igényeinek figyelembevételével a tanuléi beiskolazasi
létszamtervet.
Kezdeményezi és timogatja a neveld-oktaté munka tervszerli fejlesztését, a korszer(i
ujité torekvések kibontakozasit.
Kijeldli a szakmai vizsgabizottsag munkajaban résztvevd iskolai képviselét.

Elkésziti a nevelGtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.
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* Az igazgat6é gondoskodik:
o atanuldi jutalmak és kitiintetések elokészitésérol,
o aziskolai linnepségek alkalomhoz ill8, szinvonalas programjanak elokészitésérol,
o az iskolai foglalkozsok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok
rendszeres és folyamatos vezettetésérol és ellendrzésérdl,
o a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iigyek
elintézésérol,
o a tanuldk vétségeivel és szabalysértésével Gsszefliggd iligyek intézésérdl és a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartatasardl,
o atechnikai dolgozék munkajat megszervezi és ellendrzi,
o agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o ellendérzi a szakmai-pedagégiai munka iranyitisit, az igazgatohelyettesek
tevékenységét.
Az dltaldnos iskolai (dltaldnos) igazgatohelyettes
¢ Az igazgat6t akadélyoztatisa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti a munkaltatéi jogok kivételével. Az igazgaté 30 napnal hosszabb tartds
akadélyoztatdsa esetén a munkaltatdi jogok gyakorlasaban is helyettesiti az igazgatot.
e Elkésziti:
o atantargyfelosztast és orarendet,
o atantermek beosztasinak tervét,
o félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzo jelentését,
o azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
e Gondoskodik:
o az osztalyfénoki tevékenység ellendrzésérol,
o atandrak kozotti sziinetekben a tandri iigyelet megszervezésérdl,
o atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
o atantargyi vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek dssze-allitasarol.
e Iranyitja:
o alsés munkakdzosség tagjait
o fels6s munkakozosség tagjait

o atankonyvellatassal kapcsolatos teenddket.
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e Felels:
o apedagégus munkakorben foglalkoztatottak havi taléradijainak elszamolasaért,
o ajelenléti ivek ellenérzéséért,
o amunkavallalok pontos munkavégzéséért.
A gimndziumi igazgatéhelyettes
e Az igazgat6 és az dltalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén
teljes jogkdrrel és felelosséggel helyettesit a munkaltatéi jogok kivételével.
e Elkésziti:
o atantargyfelosztast és 6rarendet,
o atantermek beosztasinak tervét,
o ésérettségi vizsgak litemtervét,
o félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentését,
o azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
¢ Gondoskodik:
o az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,
o atandrak kozotti sziinetekben a tanari ligyelet megszervezésérdl,
o atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
o atantargyi és érettségi vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek Gssze-
allitasanak ellen6rzésérol.
e Kozremiikodik:
o az intézmény kapcsolatrendszerének kiépitésében,
o aziskolai foglalkozasok latogatésdban, az Sralatogatasok megbeszélésében.
o Felel6s:
o atanuldk 6sztondijanak megallapitisaért, ellendrzéséért,
o amunkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,
o elokésziti a véllalat és az iskola kzotti képzéssel kapesolatos megallapodasokat.
Doént:
o atanuldk kozépiskolai képzésével kapcsolatos kérdésekben.
A dintések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az aldbbi személyek segitik
az igazgatot:

e igazgatOhelyettesek
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e munkakozosség-vezetok

e gazdasagi ligyintézo.

9.2 Kiadmanyozas
A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozédsra jogosult részér6l
hitelesalairassal ellatott, lepecsételt irat.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
» az intézményt érinté minden ligyben az igazgat6
> a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos iigyekben az igazgatd, illetve a tavolléte esetén a
helyettesités rendje szerinti személy.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az intézmény
igyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
¢ intézmény adatai
e azirat iktatdszama
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezot kell feltiintetni:
e azirat targya
¢ esetleges hivatkozasi szam

A kiadményozo sajat kezii alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

9.3 A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Szorgalmi idében hétf6td] péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7:20 és 16:00 6ra kozott
az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetok
benntartézkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.
Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az altalanos iskolai igazgatohelyettes (altalanos
helyettes) helyettesiti.
Az igazgatd és az éaltalanos helyettes akadédlyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat a gimnaziumi
igazgatohelyettes latja el.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:

e tarsadalomtudomanyi munkak$zosség-vezet6d

e természettudomanyi munkakozosség-vezetd

¢ nevelési munkakozosség-vezetd
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e fels6s munkak$zosség-vezetd
e als6s munkakozosség-vezetd

¢ aleghosszabb pedagdgus munkakérben eltsltott jogviszonnyal rendelkez tanar.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirasok:
¢ a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgaté vagy az igazgatohelyettes helyett,
* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorén torténd ellatisara a munkakéri
leirdsaban felhatalmazast kapott,
® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belss
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem
donthet.
Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdilkodasi jogkordk
gyakorlasara vonatkoz6 jogaira. Ezen jogok gyakorldsi rendjérél kiilon belsd szabalyzat
rendelkezik. A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezé feleldsséggel tartoznak a

helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

10. Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato feladat- és hatdskorébil leadott feladat- és hatdskorok
Altaldnos vezet6i feladatok- és hatdskorok kéziil

Igazgato részére meghatdrozott Az atadott feladat- és hatdskor

feladat-és hatdskorok uj cimzettje

a) adatnyilvantartdssal, -kezeléssel éOsszefiiggd feladatok

koziil dtadott feladat- és hataskorok

KIR-rendszer kezelése iskolatitkar,
igazgatoOhelyettesek

KIFIR-rendszer kezelése helyettesek

KRETA admin rendszer iskolatitkar,
igazgatohelyettesek

szakmai és érettségi vizsgak rogzitése koézépiskolai igazgatohelyettes

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése iskolatitkar,
igazgatohelyettesek

munkavallalok személyi adatainak kezelése gazdasagi ligyintéz6

KOLCSEY FERENC BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, 24

TECHNIKUM, SZAKKEPZ® ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



qaptstR Altagy,,

Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
3 Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

%5t oadan e

b) a tanulo veszélyeztetettséggel sszefiiggd feladatok koziil

dtadott feladat- és hatdskoriok

HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak Gsszeallitasa | osztalyfonokok

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési | ,

iy 2.5 . e ., igazgatohelyettesek
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért

¢) a munkaidd-nyilvintartdssal osszefiiggd feladatok koziil

dtadott feladat- és hatdskoriok

munkaid§-nyilvantartas Osszesitése, ellenérzése gazdasagi ligyintéz6
tavollétek nyilvantartasa gazdasagi ligyintéz6
szabadsdgok nyilvantartdsa gazdasagi ligyintéz6
d) gazddlkoddssal osszefiiggl feladatok kiziil dtadott

feladat- és hataskiorok

koltségvetés elokészitése, beszamolok el6készitése gazdasagi ligyintéz6

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatdskorok kiziil

Igazgato részére meghatdrozott Az adtadott feladat-és hatdskor
feladat- és hataskorok uj cimzettje

a) az oktatds megszervezésével isszefiiggl feladatok koziil
dtadott feladat- és hataskorok

tantargyfelosztas, 6rarend igazgatohelyettesek
vizsgarend készitése kozépiskolai igazgatohelyettes
helyettesitési feladatok intézése igazgatohelyettesek
versenyek koordinacios tevékenysége igazgatohelyettesek

b) a tankonyvekkel, taneszkiziokkel osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskoriok

igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal Osszefiiggd

feladatok tankdnyvfelelds, iskolatitkar

tartés tankdnyvek tankonyvfelelds

c¢) a pedagdgus és didkigazolvinyokkal Osszefiiggd
feladatok kiziil atadott feladat- és hatdskirok

didkigazolvany-igényléssel, adminisztracidval,

nyilvéntartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel | iskolatitkar
Osszefliggo feladatok

pedagbgusigazolvany-igényléssel, adminisztracidval,

nyilvén-tartéssal, selejtezéssel, megsemmisitéssel | gazdasagi ligyintéz6

Osszefliggd feladat

KOLCSEY FERENC BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

Yoy,

11. Munkakorok atadasanak szabalyai

Athelyezés, nyugdijazds vagy a munkakdr egyéb okbol torténd megvaltoztatasa esetén az
iskolaban barmely vezetdi vagy anyagi feleldsséggel jar6 mas munkakort at kell adni az j
vezetdnek (felelsnek).
A munkakér dtadasat-atvételét a megszlinés napjatél szamitott 3 napon beliil el kell kezdeni, és
azt 30 napon beliil be kell fejezni.
Ha az igazgat, helyettesek munkakdrének atadasaban valamilyen ok miatt akadalyozva van,
az igazgatd altal megbizott mas személy hajtja végre. Ha az Gj vezet6t még nem nevezték ki,
(nem biztdk meg) a munkakdrt a helyettesnek, illetdleg az iigyek ideiglenes vezetésével
megbizott mas személynek kell 4tadni.
A munkak®r dtadasérol, illetoleg atvételérdl 3 példanyban jegyzSkonyvet kell késziteni; egy az
atado, egy az atvevo, egy az irattar példanya.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
» azokat a legfontosabb adatokat, amelyeknek ismerete az dtadott munkakor ellatasahoz
feltétleniil sziikséges,
e az atadott-tvett leltdrak, nyilvantartasok, anyagszamadasok és egyéb dokumentacios
anyagok felsorolasat,
» azesetleges leltari hianyokat tartalmaz6 mellékletek megnevezését,
e az atado, illetdleg az atvevd esetleges megjegyzéseit,
e az gtadds-atvétel befejezésének idGpontjat,
* azatado, az 4tvevd €s a jelenlévo felettes személy vagy szerv képviseljének alairasat a
jegyz6konyv minden példanyan.
Ha a munkakér atvételére haldleset miatt keriil sor, s az atadast az 4ltaldnos helyettesnek kell
végeznie. Akkor a jegyz6konyv egyik példanya a helyettes birtokdban marad.
Az igazgaté személyében tortént valtozas esetén a jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a
folyamatban 1évd tigyek felsorolasat, tovabba az irattar, az iskolai bélyegzok, a munkaiigyi
iratok, az anyakonyvek és egyéb fontos iskolai iratok atadasat-atvételét, illetbleg azokban
tapasztalt hidnyossagokat is.
Ha az atadds-atvétel soran a felmentett altal kezelt vagyontargyakban hiany mutatkozik, az

igazgatonak ezzel kapcsolatban a hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarnia.
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12. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezo intézményekkel:

e a fenntartdval,

e a helyi nkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal,

¢ aHajda-Bihar Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

e szakmai gyakorlati helyekkel.
A kapcsolattartds az igazgatd kozvetitésével, konzultaciés alkalmakon, taldlkozdk
szervezésével torténik.
Az eredményes oktatd €s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel is:

» Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont
Problémak esetén klcsGndsen segitjiik egymast. A tanulok veszélyeztetettségének megelézése,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézménnyel.

> Egészségiigyi Kozpont
A tanulé egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn a korzeti orvosokkal, fogorvosokkal és ennek segitségével megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A vizsgalatok, sziirések, kezelések egyeztetése az
iskolatitkar kozvetitésével torténik.

» Varmegyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Ahonnan rendszeres tdjékoztatast kap az iskola a varmegyei oktatdsi programokrol,
tovabbképzésekrol, versenyekrdl, palyazatokrol. Segitséget kérhet szakmai kérdésekben.

» Hetey Sandor Reformatus Szeretetotthon
Az iskola tanul6i innepi miisorral koszontik az Otthon lakéit az Id6sek Vilagnapja alkalmabél.

» Moéricz Zsigmond Miivelédési Haz és Varosi Konyvtar
Ahol rendszeresen el6adast, kiallitast, filmvetitést stb. szerveznek a gyerekek szamara, és ahol
iskolank tanuldi tagok és rendszeresen tanérai keretben jarnak konyvtari kdlcsonzésre konyvtar

altal szervezett 6rakra, rendezvényekre, ird-olvaso taldlkozokra.
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» Szivarviny Onkormanyzati Ovoda
Nyilt napok megtekintése, egymas rendezvényeinek latogatasa, a beiskoldzas szempontjainak
egyeztetése.

> Harangi Imre Rendezvénycsarnok
A gimnaziumi testnevelés orak megszervezése, iskolai szintii rendezvények, fogadasok tartasa.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd nevelSket az iskola
éves munkaterve rogziti.

> Pedagogiai Szakszolgalatok

» Tartés gyoégykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi ellatisat biztosito

egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolattartasra az intézmény igazgatoja — az egészségiigyi vagy rehabilitaciés intézmény
irasbeli kérelmét kovetden — célfeladatot allapit meg (Nkt. 65. § (5b) bek.) a megbizott és
megfeleld szakképzettségli pedagégus részére, ha a pedagégus vallalja, hogy a feladatot az
egészségligyi vagy rehabilitacids intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira

vonatkozé szabalyok betartasaval végzik.

13. A miikédés rendje

13.1 Az iskolaval jogviszonyban allok belépési és benntartézkodasi rendje

A tanuldk fogadasanak rendje, nyitvatartas

Az iskola a tanév szorgalmi idészakaban hétkéznapokon az ltalanos iskolaban 7:20-t61 16:30-
ig tart nyitva.

Az iskoldban a tanitasi Orakat a helyi tanterv alapjan 07:45 6ra és 16:00 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

Szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon az épiilet helyiségei csak az igazgat6 altal
engedélyezett, szervezett programok kapcsan hasznalhatdk.

A tanulf a tanitasi 6rék idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar

irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
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A kollégium nyitvatartasa

A kollégium az intézmény tanrendjével dsszhangban mikodik. Hazautazas esetén: vasarnap
18:00 oratol pénteken 16:00 oraig tart nyitva. A kollégium a miikddési napokon neveldtanari
pedagogiai ligyeletet biztosit. A kollégium nyitdsa-zdrdsa a mindenkori feliigyeld tanar
feladata. A kollégium nyitdsa vasarnap 18:00 dra, az épiilet zarasa minden nap 20:00 érakor
torténik.

Az intézmény alapfeladatanak sérelme nélkiil, szabad kapacitisanak kihasznalisa érdekében
vendégeket fogadhat. Iskolai rendezvények alkalmaval (szalagavatd, szerenad) nem kollégista
tanulénak is szallast biztosit az igazgatd engedélyével.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint
intézményi rendezvények idStartamara tartézkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd

nyitvatartasra — el6zetes kérelem alapjan — az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

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

Hétf6 — péntek: 7.00 — 16.00

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

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Intézményben tartézkodas rendje, a folyamatos feliigyelet biztositasa:

e Az iskolaban iigyeleti rendszer miikddik, amely biztositja a tanuloknak a tanitasi 6rak
eldtti és utani feliigyeletét.

e A délutani iigyeletet a foglalkozast tartd neveldk végzik.

e Az iskola épiiletében €s a hozzd tartozé teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem
tartézkodhat, ezért a kitelezd 6rak utan csak azok a tanulok maradhatnak az intézmény
teriiletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

e Tanitasi id6 alatt a tanulok engedéllyel hagyhatjak el az iskola teriiletét.

e Egyéb esetben csak az ligyeletes neveld, az osztalyfonok, illetve az igazgat6

engedélyével lehet igazoltan tavozni, sziikség esetén feliigyelettel.
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A tanérak rendje

L ]

Iskolankban a tanitas 7:45-kor kezdédik.

A pontos Orakezdés és az aktualis feladatok elvégzése érdekében a tanuloknak
legkésébb 7:30-ra kell megérkezniiik és a szaktantermek elétt fegyelmezetten varni a
tanart.

A gimnédziumban az iigyeletes pedagdégus 7:30-kor kinyitja a tantermeket, ahova a
tanuldk a ruhdsszekrényekbe berakjak a kabatjaikat.

A tanulok a tanterembe csak a szaktanar engedélyével tartézkodhatnak.

A tanitasi 6rak 45 percesek. Az igazgatd indokolt esetben roviditett rakat rendelhet el,
melyek hossza 30 perc.

Tanitds utan, ha a tanulé nem napkézis vagy tanuldszobds, illetve nem az iskolaban
ebédel, feliigyelet hianyaban el kell hagyni az iskola teriiletét!

Ha tanéran kiviili foglalkozdson vesz részt, a kijelolt tanteremben tartozkodjon
pedagbgus feliigyeletével.

Ha becsengetés utan 10 perccel az 6rat tartd neveld még nem ért be orara, a hetes koteles
azt jelenteni az igazgatohelyettesnek, igazgatonak, vagy barmely az irodaban, tanari

szobaban tartozkodo iskolai dolgozonak.

Orakzi sziinetek rendje

Az 6rakdzi sziinetek idotartama a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szellfztetni
kell.

Az 6rakozi sziinet eltoltését a tanuldk a hazirendben leirtak alapjan végzik.
Sziinetekben a tanterem rendjéért a hetesek a feleldsek, feladataikat a hazirend

tartalmazza.

Ugyeleti rend

A reggeli nyitvatartas kezdetétd] a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo

vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelSs az iskola mitkodésének rendjéért,

valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére, rendkiviili esetben

e g

koteles értesiteni az intézmény vezetdjét.

Az iskolaban reggel 7:30 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tandri tigyelet miikodik. Az

tigyeletes nevelé koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjin a tanuldék magatartasat, az
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épiiletek rendjének, tisztasaginak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 4 6 iigyeletes neveld keriil beosztasra, az egyes iigyeletes nevelSk
felelosségi teriilete az alabbiakra terjed ki: Aula, 1. emelet, II. emelet.
A kozépiskoldban az 1. emeleten didkok segitik az iigyeletet, heti valtisban osztalyonként.
Etkezés rend je
A tanul6knak lehetdségiik van arra, hogy az iskolai ebéd18ben tizéraizzanak, ebédeljenek. A
tizorai ideje: felsd tagozat szdméra 8:30 — 8:35 dréig, az alsé tagozat szamara 9:20 — 9:35 éraig.
Az ebédid6 12:10 — 12:35 6raig tart.
A tanuldk sziinetekben igénybe vehetik a gimnazium biiféjét, amely reggel 7:30 6ratél van
nyitva 15:00 éraig.
Helyiségek és berendezések hasznilati rendje
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

¢ az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

¢ az iskola rendjének, tisztasdginak megorzéséért,

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

e az iskola Szervezeti és miikodési szabélyzataban, valamint Hézirendjében

megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A tanulékra vonatkoz6 anyagi kartéritési felelésség szabalyai
Ha a tanul¢ az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kér értékének megallapitasa utan a kart
meg kell téritenie.
A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi
Osszegének 50%-at, szindékos karokozds esetén a karokozds napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.
A vizsgalat tényérdl és a dontésrdl a tanuldt és sziileit értesiteni kell, és fel kell sz6litani a kar
megtéritésére. A kartérités elmaradasa esetén az eldirasoknak megfelelden az iskola pert
indithat.

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.
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13.2 Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6k belépési és benntartézkodasi rendje
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a bejarati ajtonal llé portés
ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos
tigyeit intézdk tartézkodhatnak. '
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben vagy az udvarén:
® a gyermeket hoz6 €s annak elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idépontig.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend
szerint ligyeletet tartanak.
* a sziil, gondviseld a sziildi értekezletre valé érkezéskor, illetve a meghivottak az
intézmény valamely rendezvényén val¢ tartézkodaskor.
A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
¢s szilkség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni. Az
intézményben tartézkodé személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Hazirendjét. Magatartasukkal, nem mélté viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet
miikodését. Tilos a latogatoknak a tanitasi 6rakat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen
formaban megzavarni. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezet8jének vagy
helyettesének felszdlitasara sem, Ugy az intézmény vezetdjének vagy helyettesének kotelessége
a rendorors segitségét kérni.
Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartézkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi eldirds szabalyait betartani. Erre a bérleti szerzédés megkotésekor az igazgatonak
kotelessége a figyelmet felhivni.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgaté
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
A nyéri sziinetben az irodai tigyelet: minden szerdan 8:00 — 12:00 6ra kézott biztositott.
Hivatalos iigyek intézésének a rendje
Az iskola titkdrsdga minden tanitési napon reggel 8:00-16:00 6ra kozott tart iigyfélfogadast.
Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart

nyitva. A nydri sziinetben az irodai iigyelet minden héten, szerdan 8:00-12:00-ig tart.
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14. A tanul6 altal eléallitott termék, dolog, alketds vagyoni jogira
vonatkoz6 dijazas szabailyai

A tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai

tanmiihelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és

energiaval torténik. A tanuldk altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbdl a tanulék

kiiloén juttatdsban nem részesiilnek, a befolyt dsszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének

részeként szolgalja a nevel3-oktatéo munka minél eredményesebb megvalésitasat. A gazdalkodd

szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodo szerv és a tanuld, kiskord tanuld

esetében a sziild kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.

15. A pedagégus teljesitményértékelés rendje

Lasd az SZMSZ 2. sz. mellékletét.

16. Egyéb foglalkozisok rendje

Az iskola a tanulok szamara — a tandrai foglalkozasok mellett — az alabbi tanéran kiviili
foglalkozasokat szervezi:

¢ Tehetséggondozo, felzarkéztaté és egyéni foglalkozisok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozésat, valamint
a gyengek felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tandran kiviili tehetséggondozo
és felzarkoztat6 foglalkozasok segitik.

¢ Szakkérok
A kiilonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgilja. A
szakkorok — a Pedagégiai Programhoz igazodoan - jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervez6dhetnek valamilyen k$zds érdekl8dési kor, hobbi alapjan
is. A szakkorok inditasarél — a felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe
vételével — minden tanév majusaban az iskola nevelGtestiilete javaslatot tesz, az igazgaté pedig
dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizésa alapjan — olyan felnétt is ellathatja,

aki nem az iskola dolgozdja.
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¢ Versenyek, vetélked6k, bemutatok
A tehetséges tanuldk tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban vagy azon kiviil évente rendszeresen szerveziink.
A Fenntarto éltal szervezett versenyeken is részt vesz az intézmény.

¢ Kirandulasok
Az iskola neveldi a neveldmunka eldsegitése céljabél az osztalyok szamara évente kiranduldst
szervezhetnek. A tanulék részvétele a kirdnduldson &nkéntes, a felmeriils koltségeket a
sziiléknek kell fedezniiik.

¢ Miizeumi, kiallitisi, konyvtiri és miivészeti eléadashoz kapesolodé foglalkozas
Egy-egy tantargy néhiny téméjanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadisokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik és
koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmeriils koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

¢ Szabadidés foglalkozasok
A szabadid hasznos és kulturalt eltSltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat szervez (pl.: tarak, kiranduldsok, tiborok, szinhaz- és
muzeumlatogatdsok.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmeriild

koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
e Hit- és vallisoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhidzak — az iskola neveld és oktato
tevékenységétol fliggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatison
valé részvétel a tanulok szamara Gnkéntes. A hittanérak 6rarendbe illesztettek.

A tandréan kiviili foglalkozdsokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkéztaté foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozisok kivételével — 6nkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra a
tanulénak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.
Felzarkoztato6 foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozésra kételezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. A tanuldk részvétele a
telzérkoztato foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést

csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgat6 adhat.
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A tanéran kiviili foglalkozasokrol térténd tavolmaradast is igazolni kell a visszaérkezést kovetd

els6 foglalkozason. Az els6 igazolatlan hianyzast kdvetden a sziiloket irasban tdjékoztatni kell.

17. Iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
Unnepélyek:
A rendezvények az iskola egész életét atfogjak, a személyiségformalds fontos eszkozei.
Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott j6 vélemény, az iskola jo hirnevének
letéteményesei. Az iskola neveld-oktaté munkajanak szerves részét képezik.
Az iskola a szorgalmi idére esé nemzeti iinnepekrdl, torténelmi emléknapokroél az esemény
rangjahoz méltdan, a varosi linnepség részeként, vagy onalléan megemlékezik. Koszoruzéason
az iskolavezetés és a didksag képvisel6i vesznek részt. A tanarok és a didkok, bizonyos
esetekben az iskola dolgozdi, az alkalomhoz illéen 6ltézve jelennek meg az iinnepségeken. Az
iinnepségek rendjéért a DOK, a szervezd tanarok és osztalyfonokok felelnek.
Az intézmény hagyomanyos, kulturilis és iinnepi rendezvényei:
¢ tanévnyito és tanévzaro
e Béka-hét
e az 1849. oktdber 6-i kivégzésekrdl a tanuldifjusag teljes részvételével iskolai radids
megemlékezés
e gimnaziumi szalagavato
e az 1956. oktéber 23-i forradalomrél, majd az azt kovetd szabadsagharcrél a
tanul6ifjusag teljes részvételével iskolai, illetve varosi megemlékezés
e oktober 31: a reforméci6 napja
e Halaadas napja
e iskolaszintii karacsonyi linnepség a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon
e janudar 22: A magyar kultira napja — radi6s megemiékezés
e februar honapban farsangi karneval
e az 1848. marcius 15-i forradalomrol a tanuldifjiséag teljes részvételével iskolai, illetve
varosi megemlékezés
e februar 25: A kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja — radiés megemlékezés
e Virdgvasarnap

¢ Nagypéntek
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e Husvét

e prilis 11: K&ltészet napja — radiés miisor

 aprilis 16: A holokauszt aldozatainak emléknapja — radiés megemlékezés

e gimnaziumi ballagés

e Mennybemenetel napja

e Piinkosd

¢ Kihivas napja

* juinius 4: A trianoni békediktitum emléknapja, a Nemzeti Osszetartozis Napja —
megemlékezés falinjsagon, iskolaradion keresztiil.

e A4ltalanos iskolai ballagas

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok dpolisaval kapcsolatos feladatok

Az iskola, varos, orszag zéaszlajanak 6rzési helye az igazgatoi iroda.
Az iskolazdszIot tanévnyité, tanévzar6 iinnepélyen, valamint minden intézményi
megemlékezésen megfeleld linnepélyességgel hasznaljuk.
Az iskola tanuldinak kitelezd iinnepi viselete:

* leanyoknak sotét szoknya és fehér bliiz,

» fitknak sotét nadrag és fehér ing.
A gimnazista és szakképzé iskolai tanulok matrozgallért, iskolai sotétkék nyakkendét, a
technikus tanulok pedig galléros egyenp6lét viselnek a tanévnyitd, tanévzard, marcius 15-i és
oktober 23-i tinnepségeken, a Nemzeti Osszetartozds Napjan. Iskolai rendezvényeinken
(Mikulés, fenyéiinnep, farsang) az alkalomhoz ill§ viselet az ajanlott.
Az iskola névaddja, emlékének polasa alkalmébol A magyar kultira napjan megemlékezést
tartunk. A tanulmanyi kirdndulasok alkalméabdl Szatmarcsekén koszortt helyeziink el.
Kittintetések a pedagogusok és a tanuldk korében a Kolesey-dij odaitélésérsl a tantestiilet,
illetve a DOK véleménye alapjan két forduldban sziiletik a dontés az iskolai szempontsor
alapjan.
Az iskolaradi6 a kikapcsolodast szolgalja elsdsorban, a DOK vezetd tanar és a kivalasztott

diakok segitségével. Informacidk, hirdetések kozlésére a pedagdgusok hasznaljak.
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18. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény az R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-

ben az aldbbiak szerint szabalyozza az intézményi véds, 6vo elbirdsokat és a tanuld- és

gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

Altalinos eléirasok
A tanulékkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezd védd, 6vo elbirdsokat, ennek keretében a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Véds, 6v6 eléirasok:

s atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd elGiras,

¢ afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

e a szakmai képzés soran felmeriil veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
Az iskola védo, 6vo elbirasait a tanuldknak az iskoldban vald tartdzkodas soran be kell
tartaniuk.
Az iskola egyes helyiségeire vonatkozé specidlis védS, 6vé elbirasok az adott helyiségben
kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, tanmiihelyek, szamitogéptermek
esetében.
Testnevelés orara nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz,
valamint a balesetvédelmi, ill. a védo, 6vé intézkedések szempontjabdl tiltott eszkdz: pl.
nyaklanc, 6ra, gyliri, mobiltelefon stb.
A fentieken til az aldbbiakra is figyelmet forditunk:

e tiizvédelmi eszkozok (tlizoltd késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellendrzésére és

tanusittatasara
e Dbalesetvédelmi oktatasra és annak dokumentalasara
e abalesetek minden esetben kivizsgélasra keriiljenek, kiilonds tekintettel a bejelentésre,
a kozrehato személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyz6kényvre, nyilvantartasra,

stb. Baleset esetén ment6t kell hivni!
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Eljaras, ha a tanulén az iskolaban valé tartézkodasa idején betegség jelei mutatkoznak

Amennyiben a tanuld magan a betegség, rosszullét tiineteit észleli, haladéktalanul kételes

jelezni a tandrdt tarté pedagégusnak, aki a tanulé 4llapotirél tajékoztatja az iskola

leggyorsabban elérhetd vezet6jét (igazgatét vagy helyetteseit), aki a tanulé betegségének

gyanuja esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, pl.: indokolt esetben elkiildniti a tanul6t a

t6bbi tanul6tol ugy, hogy a tanul6 feliigyelete biztositott legyen, gondoskodik arrél, hogy a

tanuld orvosi vizsgalata megtorténjen.

Tanulébalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok:

Az igazgato feladata, hogy:

o

e

1

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

a tanorai €s az egy€b foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsigos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allandé feliigyelete mellett legyen,

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

csak pedagégus feliigyelete mellett legyen hasznalhaté a szamitogép.

A pedagogusok feladata, hogy:

L]

[ ]

amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenek hozza,

Javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztdlytermeinek és kozosségi

helyiségeinek még biztonsidgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

KOLCSEY FERENC BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, 18
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikdési Szabalyzat



Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnézium, Technikum,
Szakképz0 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

A tanulok feladata, hogy:

¢ az altaluk észlelt baleseteket vagy balesetveszélyes helyzeteket azonnal jelezzék egy

pedagégusnak vagy az iskola valamelyik dolgozojanak.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elSirasok kibdvitése szintén az igazgatd
feladata. A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vé eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az altala készitett, hasznalt pedagégiai
eszkozoket. A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat

legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A szakképzéssel kapcsolatos véda, 6vo eléirasok:

A szakképzésben résztvevoé pedagdgusoknak fokozottan iigyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkezd veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a
figyelemfelkeltd, veszélyforrasokra felhivé jelzések meglétét. A tanulokkal minden 1j eszkoz

hasznalata esetén kiilon is ismertetni kell a lehetséges veszélyeket.

A tanulébalesetek esetén ellatandé feladatok:

Az igazgato feladatai:
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulék
feliigyelete, védelme,
e kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja: iskolankban ez a gyakorlati
képzésért felelds igazgatohelyettes feladata.
e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozdé tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
o a kivizsgalds soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
o a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyz6konyvvezeto rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
o ajegyz6konyvet tovabbitani kell,
o a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskori tanuld esetén a

sziilének,
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e sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartja felé azonnal jelentésre
keriiljon,

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

o stlyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulé:

o ahalélat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkeztétd] szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét veszti),

o valamely érzékszerv (érzékel képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

O szamadra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

o stlyos csonkulését (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénulasit, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

e intézkedik minden tanul6balesetet kovetéen a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtdrtént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

e A pedagégusok feladata:

e az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéantartas vezetése,

* nem siulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgatd utasitasara:
kdzremiikodik a harom napon till gyogyul6 sériilést okozé tanulébalesetek haladéktalan
kivizsgdldsdban. E balesetekrdl jegyzokdnyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha a
kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato.

o sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
Jelentésérdl. Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki
minden tanuldbalesetet kdvetéen a megel6zésre, az igazgaté megeldzéssel kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgaté utasitdsanak megfeleléen miiksdik kozre a tanuld-

baleseteket kovetd feladatokban.
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19. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntart6ja
megallapodast kot a kdrzeti orvosok (egészségiigyi intézmény) vezetdjével.
A megéllapodasnak biztositania kell:
e atanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat, évente egy alkalommal,
o szemészet, évente egy alkalommal,
o atanulék fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
o atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
o atanulbknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat

évente tobb alkalommal.

A szir8vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

20. A tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, 6vo elbirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, a tanulok

egészségeét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az

intézményi kockéazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védd, 6v6 eldirasokkal kapesolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellitasa
e A feladatok ellatasa a kévetkezok szerint torténik:
o Az intézmény vezetSje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfelel® ellatasaért.
o A gyermek- és ifjusagvédelmi felels ellatja a tevékenységét.
o A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
* Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az intézményben a gyermek- és ifjisag-védelmi
feladatok ellatasara gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.
e A gyermek- és ifjusigvédelmi felel6s nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az

intézmény hirdetdtablajara.
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e A gyermek- és ifjusidgvédelmi felelés, tovabba valamennyi pedagdgus, illetve
intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul széban jelezze, ha
valamely tanul6 egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy tapasztalja.
* Az igazgaté koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést az észleldvel, a gyermek, tanul6 osztalyfénokével, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feleléssel. A veszélyeztetés tényallasanak tisztdzdsa érdekében meghallgathaté az
érintett tanulo.
Intézkedések
Ha a tanul6 védelmében indokolt az igazgato, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés megkeresi és segitséget kérhet:

o agyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,

o azifjisdgvédelem teriiletén miksdo szervezettdl, hatdsagtol,

o az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitét a fenntart6 egyeztetésével az igazgaté kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanul6 tekintetében a tanul6 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 tanuld
nem megfeleld testtartisat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirvizsgalatat

annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyégytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, valamint az osztalyfondk kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitisa
érdekében sziikség szerint egyiittmikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi szervezetekkel, mas

hatésagokkal.

21. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatdt vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

e haladéktalanul értesiti:
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o az érintett hatosagokat,
o a fenntartot,
o asziiloket.
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanul6k védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atliz, a foldrengés, a bombariado,
» egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas médon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:
o egész napos gazsziinet,
o az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
o az ellatottak €s a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

o jarvany, melynek soran a tanuldk 25 %-a nem tud megjelenni.

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgaténak gondoskodnia kell:

e a sziilok mieldbbi értesitésérol, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezésérdl, amennyiben a tanuldk intézményben torténd
elhelyezését meg kell sziintetni;

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilék
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Tiizjelzés, riasztas, értesitések
A tilizoltosag ingyenes segélykéré telefonszama: 105
Tiiz esetén értesitendd személyek:
¢ az intézmény vezetdje
¢ Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottja

¢ baleset vagy személyi sériilés esetén értesiteni kell a mentdket a 104-es telefonszamon
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* biincselekmény gyanilja, haldleset esetében a renddrséget is értesiteni kell a 107-es

telefonszamon.

Menekités, személymentés
Epiiletbl, helységekbdl a tiiz altal nem veszélyeztetett kijaratokon, folyésokon kell a
bennlévidket kivezetni. A bent tartézkoddkkal a menekiilés iranyat ismertetni kell. A menekiilés

a helyismerettel rendelkez6 dolgozok, alkalmazottak iranyitasaval torténjék.

Fenyegetettség esetén is haladéktalanul értesiteni kell a személyzetet, dolgozokat, és végre kell

hajtani a kiiiritést. A veszélybe keriilt, sériilt személyeket ki kell menteni.

Tiizoltas, karelharitas, tirgymentés

Tiizjelzéssel és menekitéssel egy iddben meg kell kezdeni a tiiz oltasat, a rendelkezésre
allotiizolto késziilékekkel, tiizolto-felszerelésekkel. Tiizoltds megkezdése el6tt minden esetben
aramtalanitani kell. Aramtalanitas megtdrténte elétt vizzel a tiizet oltani tilos, addig a kézi
tiizolto késziilékkel kell a tiiz oltdsat megkisérelni. Az dramtalanitas feleldse az intézmény
karbantartéja vagy a rendezvény iigyeletese. Tiizoltas iranyitoja mindig az egység jelenlévé
legmagasabb beosztast személye a hivatasos tiizoltok helyszinre érkezéséig. A tiizoltoknak 4t
kell adni — lehet6ség szerint — a helyszinrajzot is. Az anyagok, eszkozok, targyak mentését a
veszélyeztetett helyrl csak abban az esetben szabad elkezdeni és végrehajtani, ha emberélet és

testi épség veszélybe nem Keriilhet.

A tervben foglaltakat valamennyi dolgozoéval ismertetni, és visszakérdezéssel ellendrizni kell,

hogy feladataikat ismerik, tudjak.

Telefonon torténd tiizjelzés akadalyoztatisa esetén a renddrségnek is meg lehet adni a
tiizjelzést, ha mindezek nem miikodnek, személyesen, gépkocsi igénybevételével kell a tiizet

jelezni.

Rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bek. n) végrehajtasira a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik
életbe:

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az igazgatohelyettes
esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles

ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombaéra utalé targy, szokatlan jelenség nem
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tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadét. A bombariadd elrendelése a tiizriad6hoz hasonldan az iskolai cseng6
szaggatott jelzésével torténik. Lehetség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is k6zzé
kell tenni. Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a sportpalya és az iskola eltti jarda. A feliigyelé tanarok
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni. A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rend6rség
megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt (az érettségi és szakmai vizsgak
alatt nem vesziink fel vonalas telefonhivast) torténik, az iskola igazgatoja haladéktanul kételes
az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az
érettségi vizsga mielobbi folytatdsanak megszervezésér6l. Ha a bombariad6 bejelentése
telefonon tortént, akkor az lizenet vétele soran a munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni. A
bombariad¢ leftijésa az altalanos iskolaban folyamatos csengetéssel, a gimnaziumban szobeli
kozléssel, iskolaradion keresztiil torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola
vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi nap

elrendelésével.
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22. A fegyelmi eljarist megel6z6 egyeztetd eljaras menete. A fegyelmi

eljaras részletes szabalyai
22.1 A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras menete
A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras eldzheti meg, amelynek célja:

* akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

e ¢rtékelése,

e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet3ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd gyermek
sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanul6 sziiléje egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziildje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben a
levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytaté nagykort személyt is. A sziil az
értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztet eljaras lefolytatasat.
Az egyeztetd eljards vezetését barmely nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegt tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljéras vezetésére az igazgaté
kéri fel az intézményben dolgozé nagykori személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevez az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az
igazgato 4ltal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Gij személyrél kell gondoskodni.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megerkezésétd] szamitott tizenst napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasardl kotstt irasbeli megallapodasban a felek kikoétik, akkor az egyeztet

eljdras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
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osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasardl (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az

igazgat6 feladata.

22.2 A fegyelmi eljaras szabalyai
Dontés a fegyelmi eljardas meginditdasarol:
Ha alapos gyant meriil fel arra vonatkozéan, hogy a tanul6 kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene.
Az alabbiak szamitanak sulyos, vétkes kotelezettségszegésnek:
¢ az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat stilyosan és vétkesen megszegi - durva verbalis
agresszio,
e amasik tanuld bantalmazasa,
e megsérti a jogszabalyokban foglalt kitelezettségét,
e az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit
e megsérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,
e a munkaltatd jelzése alapjan a tanuldi munkaszerzddésben vallalt kotelezettségeit neki
felréhat6 ok miatt nem teljesiti,
e az iskola altal szervezett belso és kiilsé rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti az
intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltakat,
e barmely médon art az iskola jo hirének, beleértve a k6zosségi médiakban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,
e atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,
e az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa,
e fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuléban félelmet kelthetnek,
e az iskola tanarai/neveldi €és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,
e ezen tdl minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintet6jog alapjan

szabalysértésnek, vagy biincselekménynek minésiilhet stb.

KOLCSEY FERENC BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, 47
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

A fegyelmi eljards meginditasar6l a neveldtestiilet dont. Tiz év alatti tanuldval szemben

fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd értesiti a tanuldt, kiskori tanuld sziilojét,
ertesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds iddpontjat és helyét, azzal
a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszer(i értesités
ellenére a tanulo, a sziildismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
igazolhat6an (tértivevénnyel) oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziil® kiilon-kiilon
a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t

sziilgje, torvényes képviseldje, a tanul6t és asziilst meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalds el6tt a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatés soran a tanulé elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokdnyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalds
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanulé kérésére a meghallgatison a sziild

részvételét biztositani kell.

Targyalds:

Ha a meghallgatéskor a tanulé vitatja a terhére rott ktelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskorti tanuld
sziilojét meg kell hivni.

A fegyelmi térgyaldst a neveldtestiilet altal kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A
kijelolt tagok csak érintettség esetén utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag
elndkét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai koziil valasztia meg. A fegyelmi targyalast az elnsk
vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetben
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A fegyelmi eljaras sordn térekedni kell minden olyan kériilmény feltirisara, amely a
kotelességszegés elbiraldsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanél a tanulé ellen vagy a tanul6

mellett szol.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast

folytat le.

Bizonyitadsi eszkozok:
¢ atanuld és a sziil6 nyilatkozata,
e azirat,
e atandvallomas,
e aszemle

¢ ¢ésa szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.
A targyalasr6l és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

¢ atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

¢ az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzOkonyvvezetd. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri. Az eljaras (targyalas) soran
lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az ket érintd kérdésekben az tiggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:

e atanuld maga ellen kéri,

e kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti

korhatarra vonatkoz6 rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsdg szamadra is.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato

meg. A fegyelmi biintetést az intézmény neveldtestiiletétdl atruhdzott jogkorénél fogva a

fegyelmi bizottsdg hozza meg.

Nem indithaté fegyelmi eljéras, ha a kotelességszegés 6ta hdrom hénap mar eltelt. Ha a

fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintet$ vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi

eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-

vagy szabélysértési eljaras indult, és az nem az eljrds meginditdsanak alapjaul szolgald

inditvany elutasitasival vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a véglegessé valasanak

kozlésétdl kell szamitani.

Az eljards soran hozott hatdrozatok:

e Megsziintetd hatarozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o

a tanul6 nem kaovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasit,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanul6 kovette el.

e Fegyelmi biintetést meghozd hatirozat:

Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

o

o

o

O

)

megrovas,

szigorui megrovas,

meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis
kedvezményekre ¢s juttatasokra nem terjedhet ki)

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

kizaras az iskolabol (tankoteles tanul6 esetében nem hajthaté végre).

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelStestiilettél kapott

atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsig hozza. Az iskolai diskonkorméanyzat

véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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A fegyelmi biintetés hatdlya
A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
* meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok cstkkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal
o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.
A fegyelmi hatdrozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyarol is.
A fegyelmi biintetés hatdlydnak kovetkezményei:
A megallapitott hatdlyossig lejartaval a tanul6 nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis

visszadllnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. igy:

* amegvont kedvezményekben, juttatisokban kérelemre, ismét részesiil,
o kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

¢ az iskolabol valo kizaras esetén jbol kérheti felvételét.

A tanuloi jogviszony helyredllitasa:

A Kkizéras az iskoldbdl fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a
tanul6 jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével a tanulé sziiléjének jogaban all kérelmezni
felvételét.

Az iskola igazgatoja rendelkezik hatiskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad, vagy elutasitja azt.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény silyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatilya sordn a tanulé Gjabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatéva valik.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi tirgyalison széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez0 részét és rovid indokolaséat. Ha az tigy bonyolultsiga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorl6ja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben
¢rintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének (ha a gazdalkodé szervezet képviselje az
eljarasban részt vett, a gazdalkod6 szervezetnek).

Megrovas és szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé —kiskorti tanulo esetén a sziil8 is —tudomasul vette,
a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott. Ezt
Jjegyzdkonyvben rogziteni kell.

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

A fegyelmi igy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozéja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az els6fokuhatarozatot az igazgato és a fegyelmi bizottsig elndke irja ala.

Jogorvoslati eljards az elsdfoki hatdrozattal szemben:

Az els6foku hatdrozat ellen a sziilé nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elsdfoku fegyelmi jogksr gyakorléjahoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoki fegyelmi
Jjogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (fenntartéhoz). A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratt tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az iigyre
vonatkozd véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntartd jar el, és hoz masodfokd dontést.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésdga:

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait stllyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku hatdrozat
a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.
Ebben az esetben is biztositani kell az elséfoku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehet6séget.
Ha nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzdsség, a tanulokozosség védelme

érdekébenindokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanicsad6tdl, valamint az
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ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6d6 szolgalattol. Az oktatasiigyi kozvetit6i eljaras

igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek. tartalmazza.

23. Elektronikus uiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6ld
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja el6 az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapl6, csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor.
Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést
tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasival, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany
kiallitdsanak alapjaul szolgalé6 nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell 6rizni.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatirozza a kotelezéen hasznalandd
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetdek, €s a naplok 6rzési ideje 5 év.
Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapi formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —papiralapon is
hozzéférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:

o el kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzéjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast

,elektronikus nyomtatvany”
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e a vonatkozé jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
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szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.

” oy

Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk&z titjén értelmezheté adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek:
s az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint

o az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatisért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus Gton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:
¢ clektronikus alairassal kell ellatni, és
¢ elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelés miniszter éltal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

* amennyiben az igazgato elrendeli elektronikus alairassal kell ellatni,

¢ elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus aldirds
Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alairé az,
¢ aki intézmény nevében az alairs 1étrehoz6 eszkézt birtokolja, és
* az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
 aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirsra csak megfelelé elektronikus alirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aldiras alkalmazéashoz kapcsol6dd &sszetevdt) lehet hasznalni. Az elektronikus

alair6 koteles az elektronikus alairast létrehoz6 eszkdzzel kapcsolatban minden adatvédelmi és
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biztonsagi eldirdst megtartani. Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez
kapcsoléddan dont arrdl, hogy milyen szintii elektronikus alirasi rendszert kell miikodtetni
(fokozott biztonsagi elektronikus alairas, mindsitett elektronikus aléiras).
Az elektronikus dokumentumok tdroldsa
Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
s adathordozokat,
¢ az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiiz-
biztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiils6 boritdjan egyértelmilen meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
¢ Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus
dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az érintett,
megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rdlni, de a felhasznalé szamara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
* Az elektronikus adathordozon levé adatok megsemmisitése az adathordoz6tél fiiggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozd fizikai megsemmisitésével.
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

24. A felnodttoktatas formai

Az intézményben a felndttoktatds lehetdsége adott, az inditasrdl az igazgaté dont. Jelenleg nem

miikodik felndttoktatas az intézményben.
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25. Informatikai eszk6zoknek a pedagégusok részére torténé rendelkezésre
bocsitasa

Az igazgaté dontése szerint minden pedagdgus kaphat laptopot iskolai hasznalatra atvételi
elismervény ellenében. Ezeket a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznalhatjak, de az
eszkozok hasznélatiért személyes feleldsséggel tartoznak. Nem sziikséges engedély a tanéri
laptopok és maés informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturélis miisorban torténd hasznalatakor.

26. A mobiltelefon és egyéb digitilis, infokommunikiciés eszkoéz tanérai és
egyéb foglalkozisokon valé hasznilatinak szabalyai

A 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a mobiltelefonokat és az egyéb digitalis,

infokommunikécios eszkozoket a hasznalatdban korlatozott targyak korébe sorolja. Az erre

vonatkozé szabdlyokat €s a birtoklasukért jaro6 biintetési fokozatokat intézményiink Hazirendje

hatdrozza meg (Ldsd Hazirend 13. pont: A tiltott és a haszndlatdban korldtozott térgyak kire,

valamint a tdrgyakra vonatkozoé eljardsrend szabdlyai).

A 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet értelmében a birtoklasra és hasznalatra vonatkozé

engedélyezést az igazgat6 vagy a pedagogus végzi a tanulményi rendszerben, azzal, hogy

rogziti

a) a birtoklas és a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének idétartamat (tanéra, foglalkozas, tanitasi év), tovabba

c) a birtokolhato targyat.

A pedagdgus altal adott engedélyeket minden esetben egyeztetni sziikséges az igazgatéval vagy

az igazgatShelyettesekkel.

A kollégista tanulok a szilenciumot megel6z8 ligyeleti idésivban hasznalhatjak

mobiltelefonjaikat, de azt a szilencium megkezdése eldtt ismételten le kell adni a kijelolt

helyen!
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27. Munkakori leirasok

Pedagdégus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar / szakoktatd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi/szakmai vizsgara valé sikeres felkészitése.

1.

Neveldi tevékenysége és életvitele

mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkdlcesi-etikai norméaknak megfeleléen végzi,
csaladkdzponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,
kollégéirél, munkatarsairél a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskoldban, sem
azon kiviil nem tanitja,

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapulé nevelési mdédszereket,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a csaladias
¢és otthonos légkér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevondasaban,

A fobb tevékenységek dsszefoglaliasa

a tanitasi 6rdkat pontosan megtartja,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett rarend részletezi,
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti til,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a

munkahelyén tartézkodni,
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° atanitasi Oréra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

* azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja,

° tanitasi 6r4jan vagy kozvetleniil azt kivetSen bejegyzi a digitélis naplét, nyilvantartja az
0réarol hianyzo vagy késé tanulokat,

° rendszeresen értékeli tanuléi tuddsat, félévente legalabb a pedagégiai programban
meghatérozott érdemjegyet ad minden tanitvanyénak,

* Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idépont
elétt tajékoztatja,

* a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanuldkkal,

* az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egy osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

* tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési feladataira,

® részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak&zosség megbeszélésein és értekezletein,

» fogad6orat tart az igazgatd éltal kijel5lt osztaly-sziiléi értekezletek idépontban,

* ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg €s az egy honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgaténak,

* megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok érai hasznélatat,

* az igazgaté beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

o szakszeri helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart,

e clbzetesen tervezett hidnyzisa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdméra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

* bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

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

részt vesz a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénékeivel,

az osztalyozé konferenciat megelézden lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztilyzatok éatlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonsk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja.

Kiilonleges felelossége

felels a tanulo6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek,

minden tanév els6 Ordjan munka- és tiizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, ill. ezt

”

kdvetden a jogszabalyban rogzitett médon az oktatast megismétli, az oktatast dokumentélja.
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Altalanos iskolai (altalanos) igazgatohelyettes kiegészité munkakori leirdsa

A kiegészité munkakdr megnevezése: altalanos iskolai (4ltaldnos) igazgatShelyettes
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagbgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

Személyi vonatkozasi jogkore

Az igazgat6t, annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti, az igazgaté elsé szami helyettese.
Munkajat az érvényes jogszabalyok és az igazgato utasitdsa alapjan végzi. Iranyitja és ellenérzi

a kozismereti és a szakmai elméleti tantargyak oktatdsat, munkakozosségeit.
1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellenérzi és értékeli az elméleti tantargyakkal és
munkakdzosségekkel kapcsolatos pedagégiai munkat,

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

o biztositja a tanév rendjéhez kapcsolod6 taniigyi dokumentumokat és ellitja az
adminisztracios tevékenységek feliigyeletét.

2. Feladatai
2/a Pedagégiai munka szervezése

¢ kozismereti és szakmai elméleti oktat6-neveld munka segitése, irdnyitasa, ellen6rzése és
értékelése,

e azigazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv, illetve a TER iitemterve szerint a kozismereti-
, osztalyfénoki és szakmai munkakdzosségek segitése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése:
a munkakdzosségek foglalkozasainak rendszeres és folyamatos latogatdsa tevékenységiik
szinvonaldnak emelése, Onéllosaguk fokozasa, a tantirgy-pedagdgiai kultura
hatékonységanak novelése,

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

e az iskolai felzarkéztatds és szintre hozas rendjének megszervezése, ellendrzése és
értékelése,

e akorrepetalasok szervezése, ellendrzése,
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* kapcsolatteremtés és —tartas a szaktanacsadokkal, a sziilokkel, az iskola kiilsé partnereivel,

e tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartisa, szakkorok és érdekl6dési
korok szervezése, ellendrzése, tantargyi-tanulmanyi versenyek iskolai, varmegyei,
megbizas esetén orszagos szintli forduldinak szervezése, lebonyolitasa,

e Osztdnzés tanuldi palyazatokon val6 részvételre, palyamunkak készitésére,

e modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart,

e a meglévd elméleti szaktantermek ellendrzése, kiilonds tekintettel a szemléltetbeszksz-
allomany gyarapitasara, kihasznélaséra,

e iskolai tinnepségek szervezésének, koordinaldsa, ellendrzése,

e az osztilyfénoki nevel6-oktaté munka, a munkakozdsségi tevékenység szervezése,
tervezése, iranyitasa, ellenérzése és értékelése,

e lehet6ség szerint szocialis segély kiosztasanak megszervezése egyiittmiikodve az érdek-
védelmi szervekkel és az ifjisagvédelmi tevékenységet segité pedagdgussal,

e Dbizonyitvanyok és anyakonyvi lapok ellendrzése, alairasa kiilon utasitas szerint,

o aziskolai értekezletek szervezésének, elokészitésének segitése,

e koézremiikodés az iskolai munkarend és fegyelem biztositdsdban. Az osztalyfonoki
munkak6zdsség - a szakoktatéi pedagdgus-kozosséggel egyiittmiikddve — hatirozottan
lépjen fel az iskolai rendet és fegyelmet sértd tanuldkkal szemben (Hazirend betartatésa),

o félévente irasos beszamolot készit teriiletének munkajardl az igazgatd szamara,

e azigazgat6 megbizasa alapjan részt vallal az ligyeletekbdl, ellendrzésekbdl az iskolat érintd
egyéb feladatokbol. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos iigyben hagyhatja el.
Ennek okat és tavollétének varhat6 id6tartamat elézetesen bejelenti az igazgatonak,

e részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad teriiletének aktualis
problémairol.

2/b Tanoéran- és iskolan kiviili tevékenység

e az iskolai sportmunka iranyitasa, ellendrzése, értékelése,
* lehetdségeihez mérten palyazati tevékenységével segiti az iskola targyi, személyi
feltételrendszerének és moédszertani kulturdjanak fejlesztését. Kiilonds figyelmet fordit a

tanuldkat kozvetleniil érint6 palyazatokra.
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2/c Taniigyi dokumentumok kezelése

* tantdrgyfelosztds, Orabeosztasi lapok, TIK-lapok elkészitése, helyettesitések
megszervezése, az orarend elkészitése,

® megszervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet,

® megszervezi és irdnyitja a szakmai helyettesitéseket,

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

e kozismereti teriiletén az érettségi vizsgdkat megszervezi és lebonyolitdsdban
kézremikadik,

o szakmai elmélet teriiletén a szakmai zarovizsgédkat megszervezi és lebonyolitasaban
kézremiikodik,

* javito- és osztalyozo vizsgak szervezése, lebonyolitasa, értékelése,

e osztalynaplék/e-napl6 rendszeres ellendrzése, a tapasztalatok értékelése,

e bizonyitvanyok és anyakonyvi lapok ellendrzése, alairasa kiilon utasitas szerint,

o segitséget nyujt az iskolatitkarnak a tanévnyitd és szakvizsga, statisztika elkészitésében,

valamint az osztalynévsorok kialakitasaban.
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Kozépiskolai igazgatéhelyettes kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gimnaziumi igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatésa: az igazgat6 bizza meg 6t tanév idGtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.
Személyi vonatkozasu jogkore
A gimnéziumi igazgatohelyettes az igazgaté masodik szamu helyettese.

Az intézet igazgatéjanak és az elsé szami igazgatOhelyettesének tavollétében (szabadsag,

betegség, kikiildetés stb.) az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

Munkéjat az érvényes jogszabalyok és az igazgaté utasitasa alapjan végzi. Iranyitja és ellendrzi

a szakmai gyakorlati tantargyak oktatdsat, munkakozosségeit.
1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellendrzi és értékeli a gimnaziumi tantargyakkal és
munkako6zosségekkel kapcsolatos pedagdgiai munkat,

* megszervezi — a munkak6zgsség-vezetdk kozremiikodésével a beiskolazasi munkat,

e vezeti és irdnyitja az iskola munka-, tiiz-, vagyon- és kdrnyezetvédelmi tevékenységét.

2. Feladatai
2/a Pedagogiai munka szervezése

e részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban és végrehajtasaban,

e tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli és iranyitja a szakmai gimnaziumi pedagdgiai munkat,

o clokésziti a tantargyi, a szakképesitd, a mindsit6 és szintvizsgakat. Gondoskodik a vizsgak
és a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasanak technikai, miiszaki hatterérdl,

e vezetdi értekezleten beszamol az aktualis feladatokrol, teriilete munkajarol,

e aktivan részt vesz az aktualis koltségvetés elokészitésében,

e figyelemmel kiséri a palyazatokat. Az intézményre vonatkozo, a szakmai targyi feltételek

javitasat szolgalé palyazatokat szakért6 kollegak bevonasaval elkésziti,

figyelemmel kiséri az Gj szemlélteté eszkdzok és oktatasi dokumentumok megjelenését,

ezeket az iskola lehetdségeihez mérten megrendelés Gtjan biztositja a szakoktatok részére,
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az igazgatéval egyeztetett, ill. a TER iitemtervének megfeleld oOralatogatasi terv szerint
latogatja a gyakorlati oktatdk, tanarok orait,

osszehangolja, 6sszehangoltatja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas tanmeneteit,
rendszeresen ellendrzi a szakelméleti tanarok és a szakoktatok egyiittmiikodését,
naprakész tanuléi nyilvantartast vezet. Kezeli a képzOhelyekkel kapcsolatos taniigyi

dokumentumokat.

2/b Palyavalasztas, beiskolizas

®

@

a tanul6létszam megtervezését elfogadasra eldterjeszti az igazgatonak,

szervezi €s irdnyitja az iskola palyavalasztasi tevékenységét (nyilt napok, palyavélasztasi
kiallitasok, szakmamegismertetd tabor stb.),

iranyitja iskolank részvételét a kiilonbsz6 palyavalasztasi értekezleteken, ebbe bevonja a
tantestiilet tagjait,

iranyitja és ellendrzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciés munkat,

osztalyba sorolasi tervek készitésével kozremiikddik a tanév eldkészité munkaban,
kapcsolatot tart a palyavalasztast irdnyitd varmegyei intézményekkel, altalanos iskolakkal,

gimnaziumokkal, szakk6zép- és szakiskolakkal.

2/c Munka-, tiiz-, vagyon- és kornyezetvédelmi tevékenység

elkésziti/elkészitteti és naprakész allapotban tartja a munkavédelmi szabélyzatot,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kételezé szemlék, bevizsgalasok, bejarasok idpontjat,
ezeket szervezi, vezeti,

megszervezi az Uj dolgozok biztonsagtechnikai vizsgajat, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri az idészaki vizsgakra, illetve oktatasra kotelezettek vizsgan/oktatason
valé megjelenését,

kapcsolatot tart az iskola miikodését ellendrzo kiilsd szervekkel, azok megallapitsai szerint
az igazgatoval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez,

megbizas alapjén részt vesz az iskoldban folyé leltdrozasi feladatokban, ellenérzi a
selejtezési folyamatokat, az elkésziilt selejtezési jegyzokonyvet,

gondoskodik a vagyonvédelemr6l.
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Munkakozosség-vezeté pedagogus kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: munkakozosség-vezetd
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idtartamra
Jelen munkakéri leiras a pedagégusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. Szakmai feladatai

e Osszeallitja — a munkak6zosség tagjaival egyiitt — az iskola pedagdgiai programja és éves
munkaterve alapjan a munkakozdsség €ves programjat,

* iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

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

e véleményezi a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi az azok szerinti
elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

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

e ellendrzi a munkak$zosség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdeményezhet az igazgatonal,

e allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az iskola vezetsége eldtt és az iskolan
kiviil,

e ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakdzosséggel és gondoskodik azok végrehajtasardl,

o Osszefoglal6 értékelést, elemzést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet, illetve igény alapjan a vezetdség szamara,

e kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzé- és tamogaté rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét,

o allasfoglaléasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott meghallgatja a munkak6zosség tagjait.
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2. Egyéb feladatai

&

az iskoldban foly6é nevel6-oktatdé munka hatékonysaganak fokozasa, a tanulményi
eredmények javitasa,

palyazatok figyelése, azok elkészitésében vald részvétel,

az igazolatlan hianyzasok csdkkentése,

a kozds kompetenciateriiletek feltarasa, §sszehangolt kompetenciafejlesztés,

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

a neveldk pedagoégiai és modszertani tapasztalatainak bovitése, az egyiittgondolkodas

segitése.

3. Egyiittmiikodé tevékenysége

a neveldtestiilettel,

a altalanos iskolai (altalanos) igazgatohelyettessel,

a gimnaziumi oktatasért felelds igazgatohelyettessel,
az iskola egyéb munkakozosségeivel,

az ifjusdgvédelmi tevékenységet segit6 pedagdgussal,

a didkonkormanyzat munkajat segit6 pedagdgussal,
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Osztalyfonok kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Megbizatédsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalisa

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

e minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,

e az osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolédassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat, 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 tanulok komplex korai jelzd- €s tdmogatd rendszerének mikdodtetéséhez
sziikséges teend6k ellatasaban,

e a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, mely alapjan a tevékenységét
szervezi,

¢ minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eloirasaira,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakdzisség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok naprakész vezetésére: a napld, beirasi
naplo, torzslap, bizonyitvanyok egyezdségére. Anyagi feleldsségvallalas terhe mellett viseli
ennek felelosségeét,

e vezeti és nyomon koveti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket,

o clbkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati képviseldivel,

¢ folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

¢ az osztalyozd konferenciat megeldzden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok

magatartas €s szorgalom jegyére,

KOLCSEY FERENC BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, 67
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



e,

Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

"O¥s) ordan®"

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

hagyoményos iskolai rendezvényeken (Béka-avatd, szalagavaté stb.) lebonyolitasaban
tevékenyen részt vesz osztalyaval az el6készitd-, szervezd- és megvaldsité munkakban,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-napldban a didkok adatainak véltozasat

(tanuldi jogviszony, a bejardk, kollégistak stb. adataiban bekdvetkezd valtozasokat).

2. Ellenérzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzésat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

dokumentaltan, irott lizenet Utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a

tanulo karara.

3. Kiilonleges felelossége

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat,
bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy az igazgaté-

helyetteseknek.
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Didkénkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészité munkakori leirasa

A kiegészitd munkakor megnevezése: didkmunkat segitd tanar
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg 6t tanév idGtartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagégusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. Szakmai feladatai

e atanuldk segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,

¢ konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tanacsot ad a problémak megfogalmazasi modjara,
élettapasztalataval potolja a tanuldk e teriileten mutatkozo hianyat,

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

e ¢évente egyszer vagy rendkiviili esetben diakkozgyiilést hiv 6ssze,

» adiakok otleteit irasba foglalja, s azt idében koordinalja,

e valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

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

# segiti és koordindlja az iskolaradié miikddését és a faliijsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

e Jsszhangteremtésre torekszik a tantestiilet €s a diakok kozott,

o didkélettel kapcsolatos informaciés rendszer kialakitasa, miikodtetése (falifjsag,
iskolaradio, eseti megbeszélések stb.),

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

e szinhazlatogatasra, aktualis varos rendezvényre t6rténd mozgdsitas

3. Egyiittmiik6d6 tevékenysége

e aneveldtestiilettel,

e az altalanos igazgatohelyettessel,

* a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettessel,

. az iskola munkakozosségeivel,

o azifjusdgvédelmi tevékenységet segitd pedagdgussal,
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Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagégus Kkiegészitd

munkakori leirasa

A kiegészitd munkakor megnevezése: gyermek- és ifjisagvédelmi felelés

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatdsa: az igazgaté bizza meg 6t tanév idStartamra

Jelen munkakari leiras a pedagégusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. Feladatai a tanuléi kozosségben

feladatét az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint végzi,

a veszélyeztetett és a (halmozottan) hatranyos helyzeti tanuldkrél felmérést készit az
osztalyfonok segitségével, kozremiikodésével, ezekrdl nyilvantartast vezet,

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

gondoskodik az esélyegyenléséget biztosito feladatok ellatasarol,

tanacsadast tart a tanulok szamara,

allando tagja a fegyelmi bizottsagnak, részt vesz a tanuld ellen inditott fegyelmi eljarasokon,
informalédik a szocidlis ellatasokrél (ingyenes étkeztetés stb.),

anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast
a tanul6 lakd-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa céljabol,

szilkség esetén javaslatot tesz a tamogatis természetbeni ellatds formajaban torténd
nyuUjtasara,

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

A taniri kozosségben végzett feladatai

Jjavaslatot tesz az iskola altalanos prevencids tevékenységére,

felel a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalasaért,

a tovabbképzéseirél informélja a nevelGtestiilet tagjait, felhivja a pedagdgus kollégak

figyelmét az aktualis irodalomra, eléadasokra,
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figyelemmel kiséri a palyazatokat, ezeket a nyilvanossag elé tarja, illetve sziikség esetén
elkésziti a kivant pélyazatot,

megel6z9 és felvilagosits eléaddsokat szervez (a drogszolgalat, a renddrség, a csaladsegité
segitségével elézetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfénoki érakon,

beszdmol munkéjarol, munkdjaval kapcsolatos terveirdl, problémairél feletteseinek,
esetenként a neveldtestiileti értekezleteken is.

A sziil6k korében végzett feladatai

iskolai forumokon tdjékoztatja a sziiloket ifjisagvédelmi teenddirél, fogaddorairdl,

az iskolaban a sziilok szamara is j61 lathat6 helyen k6zzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat
ellaté fontosabb intézmények cimét és telefonszamat,

indokolt esetben részt vesz a tanulé kdrnyezettanulmanyanak készitésében,

sziikség szerint tanacsokat ad a sziil6knek.
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Gydgypedagogus munkakori leirdsa

A munkakdr megnevezése: gydgypedagdgus tanar

Koézvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak

folyamatos fejlesztése.

1. Nevel6i tevékenysége és életvitele

* mindennapi neveldi munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak megfelelden végzi,

* csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

» kollégdir6l, munkatarsairol a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

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

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

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias
és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevondsaban,

2. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

* atanitasi 6rékat pontosan megtartja, felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, el6késziti azokat,

* ellatja az iskola sajitos nevelési igényli tanul6inak a habilitdciés, rehabilitaciés egyéni
és/vagy csoportos gyogypedagogiai fejlesztést, funkcionalis képességfejlesztd programok
killon alkalmazaséval, a fejlesztések soran tanultak elmélyitésével szolgélja az eredményes
iskolai elémenetelt,

e terdpias fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval valé kozvetlen foglalkozasokon, egyéni
fejlesztési terv alapjan a rehabilitacids fejlesztést szolgalé érakeretben,

e megszervezi a habilitacids, rehabilitaciés egyéni és kiscsoportos fejlesztést,

e kozremiikddik az integralt nevelés, oktatds keretein beliil, a tanitasi 6rdkba beépiild
habilitaciés, rehabilitaciés fejlesztd tevékenység tervezésében, s az ezt kovetd
konzultacidban,

e kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatirozatok,

felterjesztések, BTMN- és SNI-dokumentaci6. Az iskola sajatos nevelési igényii tanuldinak
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dokumentacidjat nyilvantartasi rendszerben vezeti. A fejlesztd tevékenységhez kapcsolodé
tigyviteli, dokumentécios tevékenységeket a hatariddk betartdsdval végzi. Anyagi
felelésségvallalas terhe mellett viseli ennek feleldsségét,

ellenérzi, €s szvegesen értékeli a tanulok fejlesztd foglalkozasokon nytijtott teljesitményét
félévkor, tanév végén és sziikség esetén,

tanitvanyai szémdra visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb
tanulds érdekében elvégzendé feladatokrdl,

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

feladata az intézmény és a kozismereti munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett drarend részletezi,
a munkaidékeretben meghatdrozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaid®, iigyeleti id8, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt kételes a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi oréra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha a csoport elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az llapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az
6rardl hianyzo vagy kés6 tanuldkat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijelslt osztaly-sziildi értekezletek iddpontban,
megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozé és killsnbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

sziikség szerint helyettesitési feladatokat 14t el,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiiksdik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzetii tanulok esélyegyenléségének biztositasat, felzarkoztatasat,
részt vesz az ifjusdgvédelmi feladatok végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyfénokeivel, a pedagégusokkal, a sziilokkel,
illetve a tanulokat fogadd/kezeld mas szakemberekkel.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, tanulékkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

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

minden tanév elsé 6rajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, az oktatast
dokumentalja,

részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az

intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatod
Megbizatasa: munkaszerzddés heti 40 6ras munkaiddvel

Feladatkore:

Az igazgatd kozvetlen segitbje a titkarsagi, adminisztracids feladatok ellatasaban, iranyitasa-
ban, ellen6rzésében. Segiti az intézet vezetdinek adminisztracidés és szervezOmunkajat.

Ellendrzi az intézet egészére vonatkoz6 adatgyiijtések, felmérések, statisztikak helyességét.
F6 munkateriiletei

Tanulé-nyilvantartas, intézeti levelezés, irattarosi munka, informacids szolgalat, statisztikai

feladatok, vizsgék, javitovizsgak.
Munkakoérének részletezése

o kiemelt feladata az intézmény adminisztracios tevékenységének iranyitasa, a KIR-, KIFIR-
és a KRETA-rendszer kezelése,

» tanévnyitora elkésziti az osztalynévsorokat, naprakész tanul6-nyilvantartast vezet (beirasi
naplo),

e végzi a tanulok iigyeinek intézését. Kiadja tanulok szdmara a sziikséges igazolasokat,

e bizonyitvanymasolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

e figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanulék elszamoldsat az osztalyfonokokkel — az
illetékes igazgatohelyettessel egyeztetve,

e végzi és koordinalja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarozast és a pedagogiai targyt
gépeléseket,

¢ ataniigyi nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

o megrendeli a sziikséges irodaszereket,

e intézi a didkigazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

e a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot eljuttatja Orszagos Kozoktatasi Intézet
Informécids és Informatikai K6zpontjahoz,

e gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasardl, a felvételi értesitések idoben torténd

kikiildésérdl,
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a szovegszerkesztoi, adatbazis-kezeldi feladatokat 14t el,

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

elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat. Segiti munkatérsai munkajat,
Jjegyzdkonyv-vezet6i feladatokat lat el,

a hasznélatra megkapott bélyegzdket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, masok szamara
hozzéférhetetlentil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is kdteles dtmenetileg elvégezni az
igazgaté megbizasa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatojaval vald elézetes megbeszélés alapjan elsdsorban a tanitasi
sziinetekben veheti igénybe,

megOrzi a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.
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Gazdasigi ligyintéz6 munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: gazdasagi ligyintéz6

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatisa: munkaszerzdés heti 40 6ras munkaidével

Munkakéri kotelességei

az iskola éves koltségvetésének és eldiranyzat felhasznélasi litemtervének elkészitése,
adatszolgaltatas a fenntartd, valamint a gazdalkodasban érintett partnerek felé (NMH NFI,
kormanyhivatalok stb.),

palyazatok benyujtasa, lebonyolitésa, teljes korii elszamolasaval kapcsolatos iigyintézések,
Utraval6 Osztondijprogram pénziigyi feladatinak ellatasa, kapcsolattartas a mentorokkal,
zard beszamolok elkészitése,

koziizemi szamldk, tanmiihelyi felhasznaldsok és konyvtari beszerzések analitikus
nyilvéantartasanak vezetése,

nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladasa, zarasok elkészitése és tovabbitasa,
konyvelési feladasok elkészitése,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folydszamlara t6rténd utalasrol valé gondoskodas,
valtozdobérek elszamolasa, feladasa,

tanuldi juttatasok (0sztondij, nyari gyakorlat dijazdsédnak szamfejtése és kifizetése),
tisztitdszerek megrendelése,

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

dolgozdi munka- és védéruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tippénz, gyermekapolasi tippénz-nyilvantartis vezetése,

fizetési elleg nyilvantartasa,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, modositas, atsorolas, jogviszony megsziintetés)
eldkészitése,

humanpolitikai modul kezelése az aktualis nyilvantart6 rendszerben,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalasa,

feladata az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatasok elkészitése,
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ellatja a pénztarosi, pénzkezelési feladatokat, rovatelszamolast vezet,

kezeli és nyilvantartja a szigori szimad4st nyomtatvanyokat,

ellitia a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

vezeti a pedagogusigazolvany-nyilvantartast,

megirja a gazdasigi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlat, megrendelés,
visszaigazolas, szallitasi értesités),

munkaja sordn kapcsolatot tart a munkaltatd lizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozott araml6 adatok regisztralasaban, a hazon beliil keletkezd informaciok
rogzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkér segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

palyazatok benyujtasival, lebonyolitisaval, teljes korli elszdmolasaval kapcsolatos
igyintézések,

hatériddre elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté és kozvetlen vezetdje
megbizza,

a hasznélatra megkapott bélyegzdket az eldirasoknak megfelelden kezeli, masok szaméara
hozzaférhetetleniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,
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