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., Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek: Mindenben tenmagadat
advan példakeépiil a jo cselekedetekben,; a tudomanyban romlatlansagot, méltosagot mutatvan,
Egészseges, feddhetetlen beszédet,; hogy az ellenfél megszégyeniiljon, semmi gonoszt sem

tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

Preambulum

A Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd 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 tanuldjanak, tanardnak és alkalmazottjdnak véllalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény
kiilsé és belsé kornyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét dregbitse. Ennek értelmében az
alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran €s az iskolaban, hanem egész évben ¢és az iskolan kiviil
rendezett iskolai programokon is érvényesek. Alapvetések: Az iskolai kdozosség tagjainak tettei
¢s megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.
A tisztelet, szeretet ¢s mértéktartds vonatkozik a didkok egymads kozotti viselkedésére,
kommunikécidjara is. Keriiljek a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely forméjat, az
alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozdsség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzosség
testi vagy lelki egészségének. Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola
alkalmazottairdl olyan modon, olyan helyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzak meg, hogy az,
az illetd emberi méltosagat és személyiségi jogait ne sértse. Mikodjenek kozre sajat
kornyezetiik alakitdsaban, rendben tartasdban. Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan,
rendszeresen €s elfogulatlanul tdjékoztassak. A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki
egeészséget karositd szenvedélyek gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt
az iskola minden tanuldja szamara szigortan tilos a dohdnyzés, a szeszes italok fogyasztésa.
Hasonloan szigoru tilalom ald esik a kéabitoszer-fogyasztas is. A tanulok tegyenek eleget
tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képességeiknek megfeleld
tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrdk sikerének egyik eldfeltétele az otthoni

feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos eldkészitése. A tandrdkon a
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koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkéjanak megbecsiilése a jo
munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes
tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tandrakon tilos oda nem ill6 tevékenységgel
(pl: enni és innivald fogyasztasaval, ragdgumi ragassal stb.), kommunikacidoval vagy mas
modon megzavarni. Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola
udvardn mindenkinek vigyaznia kell méasok és sajat testi épségére. Fokozott testi és lelki
fegyelmet és megfeleld megjelenést, dltozetet kivan az tinnepélyeken ¢€s istentiszteleteken valod
részvétel. Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
meértékletesség €és az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat kdveteli meg. Az iskola
nem torekszik az uniformizaldsra, de a végleteket tiltja — a hivalkod6 vagy balesetveszélyes
oltozéket és az olyan viseletet, ¢kszert is, melynek kiilséségei az iskola értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztetheték dssze. Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet
vagy megnyilvanuléast, amely szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo
erkolesi alapelveivel. Az iskolai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzard iinnepségek

istentisztelettel 0sszekothetok, amin a megjelenés mindenki szadmara kotelezo.
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 100/1997. (VL. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol sz6lo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
o 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz61o torvény végrehajtasarol
e 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérol
e 1993, ¢évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl
e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlOség
eldmozditasarol

e 2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes
torvények modositasarol
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Nkt. 25. §)
A szervezeti €és mukodési szabalyzat az iskola miikddésére vonatkozo, jogszabalyi keretek
kozott, az arra jogosult szervezetek véleményének kikérésével, a neveldtestiilet altal elfogadott
helyi szabalyozas, mellékleteivel és fliggelékeivel egyiitt.

o Fenntarto (Nkt. 32. §)
A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhéazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntartd egyhaz tanitasaval 6sszefliggo viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elo.

o Nevelotestiilet (Nkt. 70. §)
Az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
meghatarozott neveld-oktatd munkat segitd felséfoku végzettségii dolgozok.

o  Szakmai munkakézossegek (Nkt. 71. §)
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, illetve azonos nevelési feladatot
ellato pedagogusok kozossége. Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

o Sziiloi Szervezet (Nkt. 73. §)
A sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziiléi szervezetet

(kozbsséget) hozhatnak létre.

® Tanulok kozosségei (Nkt. 48. §)
Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti. A
tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. A
didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara a féigazgatd biz meg

Otéves idOtartamra.
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3. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet az Nkt.-ban meghatarozott szervezetek
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyek tekintetében jogszabaly vagy a fenntartd eldzetes irdsbeli rendelkezése alapjan a
fenntartd egyetértése sziikséges, a fenntartdo egyetértését be kell szerezni. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 2026. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6d
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

A jogszabalyok valtozasaval a szabélyzatot is annak megfelelden sziikséges modositani, illetve
barmelyik véleményez0 vagy elfogadd szervezet és a fenntartd is kérheti modositasat a

koriilmények Iényeges megvaltozasa miatt.

4. Az intézmény adatai

Név: Koélcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimndzium, Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium
Székhelye: Nyiradony, Jokai u. 2.
Telephelye: Nyiradony, Temesvari ut 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

Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Az intézmény tipusa: t6bbcélu, kozos igazgatasu altalanos iskola, gimnazium, technikum,
szakképzo iskola, kollégium.

Iletékességi és miikodési teriilete: Nyiradony kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

Evfolyamok szama iskolatipusonként:

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas: 8 évfolyam
e gimnaziumi nevelés-oktatas: 4 évfolyam
o technikumi szakmai oktatas: 5 évfolyam

o szakképzo iskolai szakmai-oktatas: 3 évfolyam
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Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
féigazgatd latja el. Az intézményfenntartd a fOigazgatét Onalldo gazdalkodasi és Onalld

bérgazdalkodasi jogkorrel ruhazza fel.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Féigazgato

Féigazgato6-helyettes

Iskolatitkar Gazdasagi Munkakozdsség- DOK-segitd Pedagdgus

igyintézo vezetd pedagbdgus

6. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
bels6 kapcsolatok
» Az iskola vezetésége (foigazgato, helyettesek)

Az iskola vezetdségét a féigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai, a helyettesek alkotjak.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezettel.

A hetente tartand6 vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi

médjarol.
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» Az iskola Kkibdvitett vezetoség (foigazgatd, helyettesek, gazdasagi iigyintézo,
munkakozosség-vezetok, diakonkormanyzat vezetdje)
Havonta egyszer tart megbeszEélést az aktualis feladatokrol. A megbeszE€lésrdl irasban

emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszeléseit a foigazgatd késziti eld és vezeti.

» Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozokbol
tevddik Gssze.

¢ A neveldtestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli dolgozok. A
nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott eseteken tul ki kell
kérni. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

o alakul6 értekezlet,

o tanévnyitd értekezlet,

o félévi értekezlet,

o tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 20 %-a
kéri, illetve ha az iskola fOigazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A magasabb
jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz

részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito neveldk értekezlete.

KOLCSEY FERENC BAPTISTA A'L:FALANOS ’ISKOLA,’GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

10


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

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 nevelotestiilet jogkorei:
Az intézményt érint0 ligyek mindegyikében a nevelbtestiiletnek dontési, véleményezési és

javaslattevo jogkore van.
Ezek:

o atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas,

o apedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

o atanév munkatervének elfogadasa,

o az iskolai pedagogiai program elfogadasa, modositasa,

o az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa,

o értékelések és beszamolok elfogadasa,

o atovabbképzési program elfogadasa,

o a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének ¢€s osztdlyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

o adidkdonkormanyzat mikodésének jovahagyasa.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:
A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a

féigazgatd szavazata dont.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazdsa:
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
o bizottsagara,
o a szakmai munkakozosségre,
o a Fegyelmi bizottsagra,
o adidkonkormanyzatra.
At nem ruhdzhaté hataskéorok:
A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
o pedagbgiai program elfogadésa,

o aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
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o hazirend elfogadasa.
Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje
Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet altal atruhazott jogkor és az atruhazassal érintett szerv:

) Jogkor jellege (dontés, ) Beszamoldas
Megnevezés ) ) Megbizott szervezet
véleményezés stb.) maodja és ideje

a fegyelmi dontés utani

fegyelmi eljaras dontés Fegyelmi bizottsdg | nevelGtestiileti értekezleten

szobeli tajékoztatas

A Fegyelmi bizottsadg 3 tagjat és 1 poéttagjat a tanévnyitd értekezleten kell megvalasztani, és

személytiket a jegyzokonyvben rogziteni.

A neveldtestiilet és a vezetdség:
A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.
A kapcsolattartds forumai.:
o a fdigazgatosag iiléset,
o az iskolavezetdség iilései,
o akiilonbozd értekezletek megbeszélései stb.
A forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A vezetOség az aktualis feladatokrol a nevel6i szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagodgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
o az irdnyitasuk alé tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozosségi-vezetdjik, illetve valasztott képviseldik tutjan kozolhetik az iskola

vezetOségével €s a sziiloi szervezettel.
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» A nevelok szakmai munkakozosségei
A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

o also tagozat,

o felso tagozat,

o természettudomanyi,

o tarsadalomtudomanyi,

o nevelési.
A nevelési munkakozosség tagja az intézmény valamennyi pedagégus-munkakorben
foglalkoztatott dolgozoja. A pedagdgiai asszisztens a feladatkorét érintd kérdésekben részt vesz
a nevelési munkak6zdsség munkdjaban. A nevelési munkak6zosségi tagsag nem zarja ki az
egyeb szakmai munkak6zdsségben vald tagsagot.
A nevelési munkakdzosség alapvetd feladata az intézményben folyé neveldmunka
Osszehangoldsa, az egységes nevelési elvek és pedagogiai szemlélet kialakitasanak,
kovetkezetes alkalmazéasanak és tovabbfejlesztésének eldsegitése. Tevékenysége az intézmény
valamennyi tanuldjat és a nevelésben részt vevo valamennyi pedagogust érintd kérdésekre

kiterjed.
A nevelési munkakozosség kiemelt feladatai:

e az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési célok, alapelvek és
értékek gyakorlati megvalositasanak eldsegitése;

e az intézmény egészEt érintd nevelési kérdések, problémak és tapasztalatok megvitatasa,
a sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazésa;

e az egységes pedagogiai és nevelési elvek, valamint az ezekhez kapcsolddo intézményi
gyakorlat kialakitasanak és kovetkezetes alkalmazasanak tdimogatasa;

e a tanuléi magatartassal, szorgalommal, kozosségi egyiittéléssel és az intézményi
normdk betartdsaval kapcsolatos tapasztalatok értékelése;

e a tanuloi fegyelem, a konfliktuskezelés, a megel6zés és a problémas magatartési

helyzetek pedagogiai kezelésének 0sszehangolasa;
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a kozosségfejlesztéssel, személyiségfejlesztéssel, értékkozvetitéssel ¢és erkdlesi
neveléssel kapcsolatos feladatok koordinalésa;

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi, prevencids, esélyteremtési €s lemorzsolodast megel6z6
pedagogiai tevékenység tamogatasa;

az iskolai hianyzasokkal, igazolatlan mulasztdsokkal és az ezekhez kapcsolodo
pedagogiai intézkedésekkel kapcsolatos tapasztalatok megvitatasa;

az intézményi hagyomanyok, iinnepségek, kozdsségi programok és egyéb, nevelési
célokat szolgald rendezvények pedagdgiai szempontl tdmogatasa;

a tanulok kulturalt viselkedésének, kommunikacidjanak, egymas iranti tiszteletének és
felelosségvallalasanak fejlesztését szolgald intézményi gyakorlat 6sszehangolasa;

a sziilokkel valdo pedagbdgiai egyiittmikodés elveinek, tapasztalatainak és jo
gyakorlatainak megosztasa;

az osztalyfonoki neveldmunka timogatasa, az osztalyfonokok munkaja soran felmeriilo,
az intézmény egészét érintd kérdések kozos megvitatasa;

a pedagdgusok kozotti szakmai egylittmiikodés, tapasztalatcsere és a nevelési jo
gyakorlatok megosztasanak eldsegitése;

javaslattétel az intézmény nevelémunkajanak fejlesztésére, valamint az ehhez
kapcsolodo intézmeényi dokumentumok sziikség szerinti modositasara;

az tigyeleti rend elkészitése, folyamatos ellendrzése.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

(0]

o

o

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités)

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését, segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez,
Osszeallitjak a javitd-osztalyozo, érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,
javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznalasarol,

segitik a palyakezdd pedagdgusokat,
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o segitséget nyujtanak a munkakézOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkak6zosségek munkéjat a munkakozosség-vezetok iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezé pedagogusok, akiknek
megbizasara a munkak6zosség tesz javaslatot. A szakmai munkakdzosség vezetdjét a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével a foigazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre, de a
tisztséget évente meg kell ujitani.
A megbizas tobbszor meghosszabbithatd. A munkakdzosség kérésére, vagy a foigazgatd
kezdeményezésére a megbizatds hamarabb visszavonhat6:

o ha a munkak6zosség vezetd a feladatait nem teljesiti,

o haatagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

o amunkakdzOsség atszervezése miatt.

A munkakdzosség-vezeto feladatkire:
o aszakmai munka 6sszehangolésa,
o a munkatervek elkészitése,
o atanordk ellendrzése az iskola vezetdjével, helyetteseivel,
o aszakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése,
o atanmenetek ellendrzése,
o szakoknak megfelelden az eszkdzigény felmérése,
o aszakmai innovacios munka 6sszefogasa,
o amunkakdzosségéhez tartozo kollégak jutalmazéasara, elmarasztalasara javaslatot tehet

o részt vesz a munkakodzdosségebe tartozo kolléga évenkeénti teljesitményértékelésében.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit, amelyet atad az intézmény

vezetdjének. A beszdmolo tartalmazza:

o amunkakozosség féléves szakmai munkdjanak dsszefoglalasat,

o szakmai eredményeket,

O

javaslatokat a kovetkez6 félév munkéjara,

(0]

orszagos ¢€s egyeb meérések eredmeényeibdl kovetkezo feladatokat.
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A szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetdségi

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

Munkakézosségek egyiittmiikodése:
Ev elején a munkatervek Osszedllitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat

megosztjak egymas kozott:

o linnepségek szervezése

o faliujsagok szerkesztése

o rendezvények eldkészitése és lebonyolitasa,

o csaladlatogatason, fegyelmi targyalason valo részvétel,

o altalanos iskola és kozépiskola dtmenet eldsegitése.

e Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetéség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy a féigazgatd bizza

meg.

» A sziilok kozosségei
Az iskoldban a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi kozosség miikodik.
Az osztalyok sziilo1 kozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi kozdsségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

o elnok,

o elndkhelyettes,

o tagok.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly sziiléi kozosségének elndke vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziildi
Szervezet (SZSZ).

Az iskolai SZSZ munkdjaban az osztaly sziildi munkakozosségek tagjai vesznek részt.
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Az iskolai SZSZ valasztménya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK alabbi
tisztségviseldit

o elnodk,

o elnokhelyettes,

o tagok.
Az iskolai SZSZ vaélasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50
%~-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az iskolai SZSZ valasztmanyat az iskola fOigazgatdjanak tanévenként legaldbb egy
alkalommal 0&ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatdst kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenyseégérol.

A sziiloi kozosség és vezetok kozotti kapcsolattartds rendje:

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli a foigazgatot, valamint a sziil6i
szervezet vezetdjét.

A foigazgato feladata:

o a sziléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve maés belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, a foigazgato
szdmara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

o asziild1 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnynjtas, szervezeési feladatok),

o a sziiléi szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

o tajékoztatni az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol: a sziiléi szervezet valasztmanyi sziiléi értekezleten, az alkalmanként
megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil, az osztalyfénokon keresztiil, valamint az
osztalyok sziildi értekezletén a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasara az alabbi forumok szolgalnak:

o csaladlatogatasok,

o sziloi értekezletek,

o fogadoorik,

o nyilt napok,

o iréasbeli tajékoztatok az elektronikus naplon keresztiil.
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A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevelQtestiiletével.

A sziilék ¢és mas érdeklédok az iskola Pedagogiai Programjarol, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatatél ¢és Hazirendjérdl az iskola fdigazgatojatdl, valamint helyetteseitdl a
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

A kapcsolattartds formadi:

A sziil6i szervezet és a foigazgatd kozotti kapesolattartdsi formai jellemzden a kovetkezok:

o szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,

o kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében a féigazgatd részeérdl,

o ¢értekezletek, tilések,

o firasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrol

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

o aszil6i szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

o asziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezetet a vonatkozo jogszabdlyok alapjan megilletik a kovetkezo 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 sziiléi szervezet
(koz6sség) véleményét ki kell kérni — 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan
(SZMSZ, hazirend),

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

o az iskoldban szervezett hit- és erkolcstanoktatas idejének €s helyének véleményezése.
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» A tanulok kozosségei
Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én, mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal a foigazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a
munkakori leirds alapjan végzik.
Az osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

o osztalytitkar,

o képviselo az iskolai didkonkorményzat vezetdségében.
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mikodd didkkoroket a hazirend tartalmazza.
A tanuldk, a tanuldkozosségek, és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik.
Az iskolai diakonkormanyzat munkdjat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, a féigazgato bizza meg. Evente legaldbb egy
alkalommal Gssze kell hivni az iskolai diakkdzgytilést, melyen a tanulokat tajékoztatni kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgylilés Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért a foigazgatod
felel0s.

» A diakonkormanyzati szerv
A diagkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:
Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

o adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

o adiakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.
Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol a foigazgato:

o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésen és a didkkozgylilésen rendszeresen

évente legalabb egy alkalommal,
o folyamatosan a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,

o valamint az osztalyfénokok az osztalyfonoki érakon tajékoztatjak a tanulokat.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

A kapcsolattartas formadi:

o személyes megbeszélés,

o targyalas, értekezlet, gytlés, didkkozgyiilés,

o iréasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézmény vezetoi a kapcsolattartds sordan:

o atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

o adokumentumok értelmezéséhez a tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

o megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

o a didkdnkorméanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diagkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas sordn:

o gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok éttekintésérdl, és az érintett
jog gyakorlasarol;

o aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

o gondoskodnak a vezetdség megfeleld t4jekoztatdsarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az intézményi vezetdk és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartidsban kozremiikodik a

diakonkormanyzatot segitd pedagogus.
» Az iskolai sportkor

A legalabb négy évfolyammal miikodd iskola biztositja az iskolai sportkér miikodését. Az

iskolai sportkor feladatait — az iskoldval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara,
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sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan - a sportrdl szolo térvény szerinti
sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkdri foglalkozasok megszervezéséhez hetente legalabb kétszer 45 percet kell
biztositani.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kiilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatasi intézmény
altal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkor feleldsét a foigazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz0l6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkdri szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben, az draszamat
pedig a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori

leirasuk alapjan végzik.
Az iskolai sportkor miitkédési rendje:

A természettudomanyi szakmai munkakdzOsség szervezi é€s iranyitja a sportversenyek
megszervezését ¢s megrendezését. A sportkdr vezetdje legaldbb egy alkalommal beszdmol

munkajarol, a beszamoloja beépiil a tanév végi intézményi beszamoloba is.
Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja és rendje:

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkdr vezetdje €s a szakos
féigazgato-helyettese a felelds. Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas
alapja a diaksportkormunkaterve, amelyet az iskola fOigazgatdja a tanév munkatervének
elkészitése eldtt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor
munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

A didksportkor vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, amelyet az iskola
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foigazgatoja beemel a tanévrdl szol6 beszdmolojaba. Egyebekben a didksportkor vezetdjével

napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

7. Az intézmény miikodését befolyasolo dokumentumok

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Eves munkaterv

Tantéargyfelosztas

8. Nyilvanossaggal kapcsolatos rendelkezések

A tajékoztatas, megismertetés rendje

A Pedagogiai Program, Hézirend, SZMSZ, Munkaterv és Tantargyfelosztas nyilvanos, minden

érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A dokumentumok egy-egy példanya megtalalhato

a féigazgatoi irodaban €s az intézmény honlapjan.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

A sziild részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos

kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

osztalyfonoknek: sziildi értekezleten, fogadodran vagy elére egyeztetett idépontban
szaktanarnak: fogaddoran vagy eldre egyeztetett iddpontban
foigazgato-helyettesnek: eldre egyeztetett idOpontban

foigazgatonak: Osszevont sziiloi értekezleten vagy eldre egyeztetett id6pontban

Sziild1 Szervezet tagjainak: sziiléi értekezleten.
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9. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet
szabalyai

9.1 Feladatmegosztas

A foigazgato

e Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki els6 fokon ellatja a taniigy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munkajat, az eldirt modon
munkaltatoi jogkort gyakorol, iranyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat.

e Az iskolat a féigazgatd képviseli. Ezt a jogkort tavollétében a féigazgatd-helyettesek
gyakoroljak.

e A fdigazgato dont:

o atanulok tanuloi jogviszonyaval,
o az iskola miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos iigyekben.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket eldkésziti, gondoskodik a dontések
szakszerl végrehajtasanak megszervezésérol, azok ellendrzésérol.

e Gondoskodik a jogszabadlyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag
gyakorlasanak biztositasarol.

e Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviseld, a didkonkormanyzat és a
munkakozdsségek miikodésének targyi feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.

e Megad minden rendelkezésre 4ll6 informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartdsi tervek, valamint a tantargyfelosztis és
orarend, a kerettantervre épiild helyi tanterv, tovabba a szakmai program készitéséhez.

e FElkésziti a gazdalkodo szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
létszamtervet.

e Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszerti
1jito torekvések kibontakozasat.

e Kijeldli a szakmai vizsgabizottsdg munkdjaban résztvevo iskolai képviselot.

e FElkésziti a nevelGtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

e A fdigazgatd gondoskodik:

o atanuloi jutalmak és kitlintetések elokészitésérol,

o aziskolai linnepségek alkalomhoz il16, szinvonalas programjanak el6készitésérol,
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o az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok
rendszeres és folyamatos vezettetésérol és ellendrzésérol,
o a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos Tligyek
elintézésérol,
o a tanuldk vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd ligyek intézésérdl és a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartatasarol,
o atechnikai dolgozok munkéjat megszervezi €s ellendrzi,
o agyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
o ellendrzi a szakmai-pedagdgiai munka irdnyitasat, a fOigazgato-helyettesek
tevékenységét.
Az altaldnos iskolai foigazgato-helyettes
o Elkésziti:
o atantargyfelosztast és orarendet,
o a tantermek beosztasanak tervét,
o félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentését,
o azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
¢ Gondoskodik:
o az osztalyfonoki tevekenység ellendrzésérol,
o atanorak kozotti sziinetekben a tanari ligyelet megszervezéserol,
o atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
o atantargyi vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek ssze-allitasarol.
e Irényitja:
o als6s munkakdzosség tagjait
o felsds munkak6zosség tagjait
o atankonyvellatassal kapcsolatos teenddket.
e Felelds:
o apedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak havi tiléradijainak elszamolasaért,
o ajelenléti ivek ellenérzéséért,

o a munkavallalok pontos munkavégzéséért.
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A kozépiskolai foigazgato-helyettes
o A fOigazgatot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti a munkaltatéi jogok kivételével. A foigazgatd 30 napnal hosszabb tartos
akadalyoztatdsa esetén a munkaltatéi jogok gyakorldsaban is helyettesiti a féigazgatot.
o Elkésziti:
o atantargyfelosztast és orarendet,
o a tantermek beosztasanak tervét,
o ¢&s érettségi vizsgak litemtervét,
o félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentését,
o azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
e Gondoskodik:
o az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,
o atandrak kozotti szlinetekben a tanari ligyelet megszervezésérdl,
o atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
o atantargyi és érettségi vizsgak szakmai elméleti €s gyakorlati tételeinek dssze-
allitasanak ellendrzésérol.
o Kozremukodik:
o azintézmény kapcsolatrendszerének kiépitésében,
o az iskolai foglalkozasok latogatasaban, az oralatogatasok megbeszélésében.
e Felelds:
o atanulok 6sztondijanak megallapitasaért, ellendrzéséért,
o amunkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatasaért,
o elokésziti a vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megéllapodasokat.
Dont:
o a tanulok kozépiskolai képzésével kapcsolatos kérdésekben.
A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik
a foigazgatot:
o fbigazgatd-helyettesek
e munkakozosség-vezetok

e gazdasagi ligyintézo.
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9.2 Kiadmanyozas
A kiadmany a jovahagyds utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hitelesalairassal ellatott, lepecsételt irat.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
» az intézményt érintd minden ligyben a féigazgatd
» atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben a foigazgatd, illetve a tavolléte esetén a
helyettesités rendje szerinti személy.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az intézmény
igyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e intézmény adatai
e azirat iktatdszama
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezot kell feltiintetni:
e azirattargya
e csetleges hivatkozasi szam

A kiadmanyozo6 sajat kezili aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

9.3 A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7:20 és 16:00 ora kozott
az iskola féigazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.
A foigazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a kdzépiskolai féigazgatod-
helyettes helyettesiti.
Amennyiben a féigazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, a helyettesités rendje az aldbbiak szerint alakul:

e tarsadalomtudoményi munkako6zdsség-vezetd

e természettudomanyi munkakdzosség-vezetd

e nevelési munkakozosség-vezetd

o felsds munkakozosség-vezetd

e als6s munkakozdsség-vezetd

e aleghosszabb pedagdgus munkakorben eltoltott jogviszonnyal rendelkezd tanar.
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A foigazgato, illetve a foigazgaté-helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a foigazgatd vagy a foigazgato-helyettes
helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkdrok
gyakorlasara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorldsi rendjérél kiilon belsé szabalyzat
rendelkezik. A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

10. A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Altalénos vezetdi feladatok- és hatdskorok koziil

Féigazgato részére meghatarozott Az atadott feladat- és hatdskor
feladat-és hataskorok uj cimzettje

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

KIR-rendszer kezelése iskolatitkar, foigazgato-
helyettesek

KIFIR-rendszer kezelése helyettesek

KRETA admin rendszer iskolatitkar, foigazgato-
helyettesek

szakmai €s €rettségi vizsgak rogzitése kozépiskolai féigazgato-
helyettes

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése iskolatitkar, féigazgato-
helyettesek

munkavallalok személyi adatainak kezelése gazdasagi ligyintézo

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

HH, HHH ¢és veszélyeztetett tanulok listajanak 6sszeallitasa | osztalyfonokok
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a gyermekvédelmi jelzorendszernek a koznevelési

intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért

foigazgato-helyettesek

¢) a munkaido-nyilvantartassal osszefiiggo feladatok koziil
dtadott feladat- és hatdaskorok

munkaid6-nyilvantartas dsszesitése, ellendrzése

gazdasagi ligyintézo

tavollétek nyilvantartasa

gazdasagi ligyintézo

szabadsagok nyilvantartasa

gazdasagi ligyintézo

d) gazdalkodassal ésszefiiggo  feladatok koziil atadott
feladat- és hatdskorok

koltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése

gazdasagi ligyintézo

A kéznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetesi feladat- és hataskordk koziil

Féigazgato részére meghatarozott
feladat- és hataskorok

Az atadott feladat-és hatdaskor
uj cimzettje

a) az oktatas megszervezésével osszefiiggo feladatok koziil
datadott feladat- és hataskorok

tantargyfelosztas, 6rarend

foigazgato-helyettesek

vizsgarend készitése

kozépiskolai
helyettes

foigazgato-

helyettesitési feladatok intézése

foigazgato-helyettesek

versenyek koordinacios tevékenysége

foigazgato-helyettesek

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

igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal Osszefliggd
feladatok

tankonyvfelelds, iskolatitkar

Osszefliggo feladat

tartds tankonyvek tankonyvfelelds

c¢) a pedagogus és diakigazolvanyokkal Osszefiiggo

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval,

nyilvantartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel | iskolatitkar
Osszefiiggd feladatok

pedagbdgusigazolvany-igényléssel, adminisztracidval,

nyilvan-tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel | gazdasagi ligyintézo
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11. Munkakorok atadasanak szabalyai

Athelyezés, nyugdijazds vagy a munkakor egyéb okbdl torténd megvaltoztatasa esetén az
iskolaban barmely vezetdi vagy anyagi feleldsséggel jaré mas munkakort at kell adni az 4j
vezetdnek (felelésnek).
A munkakor atadéasat-atvételét a megsziinés napjatol szamitott 3 napon beliil el kell kezdeni, és
azt 30 napon beliil be kell fejezni.
Ha a figazgato, helyettesek munkakdrének ataddsaban valamilyen ok miatt akadalyozva van,
a foigazgato altal megbizott mas személy hajtja végre. Ha az 0j vezetdt még nem nevezték ki,
(nem biztdk meg) a munkakdrt a helyettesnek, illetdleg az ligyek ideiglenes vezetésével
megbizott mas személynek kell 4tadni.
A munkakdr atadasardl, illetdleg atvételérdl 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni; egy az
atado, egy az atvevo, egy az irattar példanya.
A jegyz6konyv tartalmazza:
e azokat a legfontosabb adatokat, amelyeknek ismerete az atadott munkakor ellatasahoz
feltétleniil sziikséges,
e az atadott-atvett leltarak, nyilvantartasok, anyagszamadasok és egyéb dokumentéacios
anyagok felsorolésat,
e az esetleges leltari hidnyokat tartalmazé mellékletek megnevezését,
e az atado, illetdleg az atvevd esetleges megjegyzéseit,
e az atadas-atvétel befejezésének iddpontjat,
e az atado, az atvevo €s a jelenlévo felettes személy vagy szerv képviseldjének aldirasat a
jegyz6konyv minden példanyéan.
Ha a munkakdr atvételére halaleset miatt keriil sor, s az atadast a helyettesnek kell végeznie,
akkor a jegyzOkonyv egyik példanya a helyettes birtokdban marad.
A fligazgatd személyében tortént valtozds esetén a jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a
folyamatban 1évd tligyek felsorolasat, tovabba az irattar, az iskolai bélyegzOk, a munkaiigyi
iratok, az anyakonyvek és egyéb fontos iskolai iratok atadasat-atvételét, illetdleg azokban
tapasztalt hidnyossagokat is.
Ha az atadas-atvétel soran a felmentett altal kezelt vagyontdrgyakban hiany mutatkozik, a

foigazgatonak ezzel kapcsolatban a hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarnia.
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12. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

e a fenntartoval,

e a helyi 6nkormanyzati képviseldtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal,

e a Hajdu-Bihar Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

e szakmai gyakorlati helyekkel.
A kapcsolattartas a fOigazgatd kozvetitésével, konzultaciés alkalmakon, taldlkozok
szervezésével torténik.
Az eredményes oktato és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel is:

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

> Egészségiigyi Kozpont
A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn a korzeti orvosokkal, fogorvosokkal €s ennek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyl vizsgalatat. A vizsgalatok, sziirések, kezelések egyeztetése az
iskolatitkar kozvetitésével torténik.

» Varmegyei Pedagégiai Oktatasi Kézpont
Ahonnan rendszeres tdjékoztatast kap az iskola a varmegyei oktatasi programokrol,
tovabbképzésekrol, versenyekrdl, palyazatokrol. Segitséget kérhet szakmai kérdésekben.

> Hetey Sandor Reformatus Szeretetotthon
Az iskola tanuldi tinnepi miisorral kdszontik az Otthon lakoit az Iddsek Vilagnapja alkalmabol.

» Moéricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar
Ahol rendszeresen el0adast, kiallitast, filmvetitést stb. szerveznek a gyerekek szamara, és ahol
iskolank tanuloi tagok és rendszeresen tandrai keretben jarnak konyvtari kolcsonzésre konyvtar

altal szervezett 6rdkra, rendezvényekre, ird-olvaso talalkozokra.
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> Szivarvany Onkormanyzati Ovoda
Nyilt napok megtekintése, egymas rendezvényeinek latogatasa, a beiskoldzas szempontjainak
egyeztetése.

» Harangi Imre Rendezvénycsarnok
A kozépiskolai testnevelés 6rak megszervezése, iskolai szintli rendezvények, fogadasok tartasa.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgato felelos.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.

> Pedagogiai Szakszolgalatok

» Tartés gyoégykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito

egészségiigyi szolgaltatok

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

vonatkozo szabalyok betartasaval végzik.

13. A miikodés rendje

13.1 Az iskolaval jogviszonyban allok belépési és benntartozkodasi rendje

A tanulok fogadasanak rendje, nyitvatartas

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

Az iskolaban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 07:45 ora és 16:00 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc.

Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon az épiilet helyiségei csak a féigazgato altal
engedélyezett, szervezett programok kapcsan hasznalhatok.

A tanul¢ a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén a foigazgatod vagy a foigazgato-helyettes), 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 Osszhangban miikodik. Hazautazas esetén: vasarnap
18:00 6ratol pénteken 16:00 oraig tart nyitva. A kollégium a mikddési napokon nevelGtanari
pedagogiai ligyeletet biztosit. A kollégium nyitasa-zarasa a mindenkori feliigyeld tanar
feladata. A kollégium nyitasa vasarnap 18:00 ora, az épiilet zarasa minden nap 20:00 orakor
torténik.

Az intézmény alapfeladatanak sérelme nélkiil, szabad kapacitdsdnak kihasznalasa érdekében
vendégeket fogadhat. Iskolai rendezvények alkalmaval (szalagavatd, szerenad) nem kollégista
tanulonak is szallast biztosit a féigazgatd engedélyével.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint
intézményi rendezvények id6tartamara tartdzkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd

nyitvatartasra — eldzetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével 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 allandd vezetdi jelenlét érdekében a vezetdk egymas
kozott kialakitjak a benntartozkodas rendjét.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Intézményben tartdzkodas rendje, a folyamatos feliigyelet biztositasa:

e Az iskolaban tligyeleti rendszer miikodik, amely biztositja a tanuloknak a tanitasi orak
eldtti és utani feliigyeletét.

e A délutani ligyeletet a foglalkozast tartd neveldk végzik.

e Az iskola épiiletében és a hozza tartozd teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem
tartozkodhat, ezért a kotelezd orak utan csak azok a tanulok maradhatnak az intézmény
teriiletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

e Tanitasi 1d6 alatt a tanulok engedéllyel hagyhatjak el az iskola teriiletét.

e Egy¢éb esetben csak az ligyeletes neveld, az osztalyfonok, illetve a féigazgatd

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

Iskolankban a tanitas 7:45-kor kezdddik.

A pontos orakezdés és az aktualis feladatok elvégzése érdekében a tanuldknak
legkésobb 7:30-ra kell megérkezniiik és a szaktantermek el6tt fegyelmezetten varni a
tanart.

A kozépiskolaban az tigyeletes pedagdgus 7:30-kor kinyitja a tantermeket, ahova a
tanulok a ruhasszekrényekbe berakjak a kabatjaikat.

A tanulok a tanterembe csak a szaktanar engedélyével tartozkodhatnak.

A tanitési orak 45 percesek. A féigazgatd indokolt esetben roviditett 6rdkat rendelhet el,
melyek hossza 30 perc.

Tanitas utan, ha a tanulé nem napkozis vagy tanuldszobds, illetve nem az iskolaban
ebédel, feliigyelet hidnydban el kell hagyni az iskola teriiletét!

Ha tandran kiviili foglalkozason vesz részt, a kijelolt tanteremben tartézkodjon
pedagogus feliigyeletével.

Ha becsengetés utan 10 perccel az 6rat tartd neveld még nem ért be érara, a hetes koteles
azt jelenteni a foigazgato-helyettesnek, féigazgatdonak, vagy barmely az iroddban, tanari

szobaban tartézkodo iskolai dolgozoénak.

Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakdzi sziinetek idOtartama a hézirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni
kell.

Az orakozi sziinet eltoltését a tanulok a hazirendben leirtak alapjan végzik.
Sziinetekben a tanterem rendjéért a hetesek a feleldsek, feladataikat a hézirend

tartalmazza.

Ugyeleti rend

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tadvozo

vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miitkodésének rendjéért,

valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére, rendkiviili esetben

koteles értesiteni az intézmény vezetdjét.

Az iskoladban reggel 7:30 6ratol és az orakozi sziinetek idején tandri ligyelet miikodik. Az

ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
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¢épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 4 f0 ligyeletes neveld keriil beosztasra, az egyes tligyeletes nevelok
felelOsségi terlilete az alabbiakra terjed ki: Aula, I. emelet, II. emelet.
A kozépiskoldban az I. emeleten didkok segitik az ligyeletet, heti valtasban osztalyonként.
Etkezés rendje
A tanuloknak lehetdségiik van arra, hogy az iskolai ebédlében tizoraizzanak, ebédeljenek. A
tizorai ideje: felso tagozat szamara 8:30 — 8:35 6raig, az alsé tagozat szamara 9:20 — 9:35 oraig.
Az ebédidd 12:10 — 12:35 oraig tart.
A tanulok sziinetekben igénybe vehetik az iskola biiféjét, amely reggel 7:30 6ratdl van nyitva
15:00 oraig.
Helyiségek és berendezések hasznalati rendje
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

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

e az iskola Szervezeti ¢és mikodési szabédlyzatdban, valamint Hazirendjében

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulokra vonatkozo anyagi kartéritési felelosség szabalyai
Ha a tanul¢ az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utan a kart
meg kell téritenie.
A Kkartérités mértéke: gondatlan kéarokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi
Osszegének 50%-at, szandékos karokozads esetén a karokozas napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.
A vizsgalat tényérdl €s a dontésrdl a tanuldt és sziileit értesiteni kell, és fel kell szolitani a kar
megtéritésére. A kartérités elmaraddsa esetén az eldirdsoknak megfeleléen az iskola pert
indithat.

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.
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13.2 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépési és benntartézkodasi rendje

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a bejarati ajtonal allé portas
ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
ligyeit intézok tartdzkodhatnak.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben vagy az udvaran:

e a gyermeket hozd és annak elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idépontig.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hézirendben meghatarozott rend
szerint ligyeletet tartanak.

e a sziild, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve a meghivottak az
intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni. Az
intézményben tartdzkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Hazirendjét. Magatartdsukkal, nem mélté viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az iskolai élet
miikodését. Tilos a latogatoknak a tanitdsi ordkat €s az egyéb foglalkozdsokat barmilyen
forméaban megzavarni. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének felszolitasara sem, Ggy az intézmény vezetdjének vagy helyettesének kotelessége
a rendordrs segitségét kérni.

Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartozkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi eldiras szabdlyait betartani. Erre a bérleti szerz6dés megkotésekor a féigazgatonak
kotelesseége a figyelmet felhivni.

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

A nyari sziinetben az irodai ligyelet: minden szerdan 8:00 — 12:00 6ra kozott biztositott.
Hivatalos iigyek intézésének a rendje

Az iskola titkdrsdga minden tanitasi napon reggel 8:00-16:00 6ra kozott tart tigyfélfogadast.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart

nyitva. A nyari sziinetben az irodai ligyelet minden héten, szerdan 8:00-12:00-ig tart.
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14. A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
dijazas szabalyai
A tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai
tanmuhelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és
energiaval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbol a tanulok
kiilon juttatdsban nem részesiilnek, a befolyt 6sszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének
részeként szolgalja a neveld-oktaté munka minél eredményesebb megvalositasat. A gazdalkodo
szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodo szerv és a tanuld, kiskort tanulo

esetében a sziilé kozotti kiillon megegyezések tartalmazhatjak.

15. A belso ellendrzés rendje
15.1 Pedagogusok munkajanak ellenérzése

A pedagoégusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 4. § (2)
bekezdésének a) pontjanak elrendelése alapjan a vezetéi megbizdssal nem rendelkezd
pedagodgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kozvetlentil
segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés meginditasat
megel6zden az igazgatd harom személyre szabott éves teljesitménycélt hatdroz meg, amelyeket
a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel.
Ertékeléshez belsé forrasok:

e ¢éves munkatervek,

e éves beszamolok,

e Oralatogatasok,

o fejlesztési naplok,

e kotott munkaidod neveléssel-oktatassal le nem kotott része,

¢ admin adatok: (hidnyzasok, késések, érdemjegyek, dicséretek, fegyelmezd intézkedések)

o cgy¢b adatok: (OKM, ESL adatok, érettségi eredmények, tovabbtanuldsi mutatok,)
Oralatogatasok

Célja: Az oktato-neveld munka hatékonysaganak, eredményességének, a pedagdgus
kompetencidk érvényesiilésének vizsgalata, elemzése, értékelése. A szakmai tandrai

szdmonkérés (értékelés, ellendrzés) formainak, gyakorisagdnak ¢€s szakszerliségének

KOLCSEY FERENC BAPTISTA A'L:FALANOS ’ISKOLA,’GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

36


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

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

vizsgalata, a fejleszto értékelés jelenléte a napi gyakorlatban. A tanév végén 0sszegzo értékelés
készitése, fejlesztési iranyok, illetve feladatok kijeldlése.
Az oralatogatasokat végzok kore:

o Jezetoseg (fOigazgatd és fOigazgatd-helyettesek)

o  Munkakozosség-vezetok:

e  Mentorok

Oraldtogatdsok szervezése:
e Téamogat6 latogatas” oktdber —november honapban
e . Kooperativ latogatids” december — januar honapban

e, Problémafeltard latogatas” januar — aprilis honapban
Az oralatogatasok iitemezése a munkak6zdsségi tervek alapjan torténik.
Az oralatogatasok dokumentdcioi:

o feljegyzések,

o Oralatogatasi és-elemzési jegyzokonyvek.

Az ora megfigyelésének szempontjai:

e Az osztadlyok magatartasi €s tanulmanyi helyzete.

Alapkészségek ¢€s képességek, kompetencidk fejlesztése a tanorakon.

Differencialt, csoportmunkat igényld oraszervezés.

A fiizetek, munkafiizetek kiilalakja, esztétikdja, ellendrzottsége minden évfolyamon.

Hézi feladatok és flizetek ellendrzottsége, javitasa.

A neveldk és tanuldk egylittmiik6do készsége.

Az oran alkalmazott modszerek, szemlélteto eszk6zok hasznalata.

Az ora felépitése és szervezése az életkori sajatossagok figyelembevételével.

o Ellendrzés, értékelés folyamatossaga, realitasa, azok tipusai.
o Szakértdi véleménnyel rendelkezd tanulokkal valo differencialas.
A folyamatos pedagdgiai munka ellendrzése kiterjed-e a tanulokkal folytatott

kommunikéciora, az iskola nevelési feladatainak megvaldsitasara, kiilonos tekintettel a tanulok
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viselkedéskultirajanak javitasara tett pedagogiai tevékenységre, a tanoran kiviili szabadidos

tevékenységekre, a pedagogus adminisztracids tevékenységének pontossagara, igényességére.

15.2 A szervezeti mikodés ellendrzése

Adminisztracié
Az adminisztracio rendszeres ellendrzését az intézmény jogszabalyon alapuld mitkodése teszi
indokoltta.
Ellendrizendé dokumentumok:
e Valamennyi, a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsol6do intézményi dokumentum.
e A pontos, preciz adminisztraciés munka minden dolgozd egyéni kotelessége,
felelossége.

« KRETA elektronikus napld

Az ellendrzést végzik: foigazgatod, foigazgatd-helyettesek, munkakodzosség-vezetok

Munkaido

A munkaidé6 ellenérzése magaban foglalja a torvényi szabalyozok szerint elkészitett munkaidd
id6tartamanak ellendrzését, pedagogusok esetében a tanitasi orak kezdésének és befejezésének
ellendrzését.

Az ellendrzést végzik: féigazgatd (teljes alkalmazotti kozOsség esetében), fdigazgato-
helyettesek (a telephelyén dolgozd pedagdgusok, a pedagogiai asszisztens, az iskolatitkar

esetében)

Ugyelet
Az ellendrzés gyakorisaga:
A napi lgyeleti teendOket {ligyeleti beosztds szabalyozza. A napi iigyeletes neveldk
teriiletenkénti ellendrzése alkalomszertien torténik.
o Aziigyeletes nevelk érkezése: 7°°
e Aziskola tanuldinak tanterembe bocsatasa: 7°°

Az ellendrzést végzik: nevelési munkakozdsség vezetdje
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Az alkalmazotti és tanuléi hianyzasok

Az alkalmazottak hianyzasainak ellendrzése: Az ellendrzés kiterjed a hidnyzas indokoltsaganak,
illetve igazolasanak ellenérzésére.

Az ellendrzést végzik: foigazgatd és helyettesei

Tanuloi hianyzasok ellenorzése: Az ellendrzés kiterjed a hianyzas indokoltsaganak, illetve
igazolasanak ellendrzésére.

Az ellendrzést végzik: osztalyfonokok és helyetteseik

16. A pedagoigus teljesitményértékelés rendje

Lasd az SZMSZ 2. sz. mellékletét.

17. Egyéb foglalkozasok rendje

Az iskola a tanuldk szdméra — a tanorai foglalkozdsok mellett — az alabbi tandran kiviili
foglalkozasokat szervezi:

e Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint
a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolddo tandran kiviili tehetséggondozo
és felzarkoztato foglalkozasok segitik.

e Szakkorok
A kiilonféle szakkorok milkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok — a Pedagogiai Programhoz igazoddan - jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan
is. A szakkordk inditasardl — a felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe
vételével — minden tanév méajusaban az iskola neveldtestiilete javaslatot tesz, a foigazgatd pedig
dont. Szakkor vezetését — az iskola féigazgatdjanak megbizasa alapjan — olyan felnétt is
ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja.

e Versenyek, vetélkedok, bemutatok
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkeddk, melyeket az iskoldban vagy azon kiviil évente rendszeresen szerveziink.

A Fenntarto altal szervezett versenyeken is részt vesz az intézmény.
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e Kirandulasok
Az iskola nevel6i a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente kirdndulést
szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriilo koltségeket a
sziiléknek kell fedezniiik.

e  Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mitvészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

e Szabadidos foglalkozasok
A szabadidé hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat szervez (pl.: tardk, kirdnduldsok, tdborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken 6nkéntes, a felmertiild

koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
e Hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az iskola neveld és oktatd
tevékenyseégétdl fliggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson
valo részvétel a tanulok szdmara dnkéntes. A hittanorak orarendbe illesztettek.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra a
tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.
Felzarkoztato foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. A tanulok részvétele a
felzarkoztato foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést
csak a sziilg irasbeli kérelmére az iskola féigazgatd adhat.

A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell a visszaérkezést kovetd

elsé foglalkozason. Az elsd igazolatlan hianyzast kovetden a sziiloket irasban tajékoztatni kell.
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18. Iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
Unnepélyek:
A rendezvények az iskola egész életét atfogjak, a személyiségformalds fontos eszkozei.
Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolarol alkotott jo vélemény, az iskola jo hirnevének
letéteményesei. Az iskola nevel6-oktato munkajanak szerves részét képezik.
Az iskola a szorgalmi idére es6 nemzeti linnepekrdl, torténelmi emléknapokrol az esemény
rangjahoz méltdan, a varosi linnepség részeként, vagy onalldan megemlékezik. Koszortzason
az iskolavezetés és a didksag képviseldi vesznek részt. A tanarok és a didkok, bizonyos
esetekben az iskola dolgozoi, az alkalomhoz illéen 6ltézve jelennek meg az linnepségeken. Az
tinnepségek rendjéért a DOK, a szervezd tanarok és osztalyfénokok felelnek.
Az intézmény hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei:
e tanévnyitd €s tanévzard
e Bcéka-hét
e az 1849. oktober 6-i kivégzésekrdl a tanuldifjiisag teljes részvételével iskolai radios
megemlékezés
e kozépiskolai szalagavato
e az 1956. oktober 23-i forradalomr6l, majd az azt kovetd szabadsagharcrol a
tanuloifjusag teljes részvételével iskolai, illetve varosi megemlékezés
e oktober 31: a reformacid napja
e Halaadas napja
e iskolaszintii karacsonyi tinnepség a téli sziinet eldtti utolso tanitasi napon
e januar 22: A magyar kultiura napja — radiés megemlékezes
e februar honapban farsangi karneval
e az 1848. marcius 15-1 forradalomrol a tanulo6ifjiisag teljes részvételével iskolai, illetve
varosi megemlékezés
e februar 25: A kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja — radios megemlékezés
e Viragvasarnap
e Nagypéntek
e Husveét
e aprilis 11: Koltészet napja — radids miisor

e Jprilis 16: A holokauszt aldozatainak emléknapja — radi6s megemlékezes
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o kozépiskolai ballagés

e Mennybemenetel napja

e Piinkosd

e Kihivas napja

e junius 4: A trianoni békediktatum emléknapja, a Nemzeti Osszetartozds Napja —
megemlékezés falinjsdgon, iskolaradion keresztiil.

e Altalanos iskolai ballagas

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola, varos, orszag zaszlajanak Orzési helye az igazgatoi iroda.
Az iskolazédszlot tanévnyitd, tanévzard lnnepélyen, valamint minden intézményi
megemlékezésen megfeleld tinnepélyességgel hasznéljuk.
Az iskola tanuldinak kételezo tinnepi viselete:

e leanyoknak sotét szoknya és fehér bluz,

o fiuknak sotét nadrag és fehér ing.
A gimnazista és szakképzd iskolai tanulok matrdzgallért, iskolai sotétkék nyakkendot, a
technikus tanulok pedig galléros egyenpdlot viselnek a tanévnyitd, tanévzard, marcius 15-1 €s
oktober 23-i iinnepségeken, a Nemzeti Osszetartozds Napjan. Iskolai rendezvényeinken
(Mikulés, fenydiinnep, farsang) az alkalomhoz ill§ viselet az ajanlott.
Az iskola névaddja, emlékének apolasa alkalmabol A magyar kultiira napjan megemlékezést
tartunk. A tanulmanyi kirdndulasok alkalmabol Szatmarcsekén koszorut helyeziink el.
Kitiintetések a pedagdgusok és a tanulok korében a Kolcsey-dij odaitélésérdl a tantestiilet,
illetve a DOK véleménye alapjan két forduldban sziiletik a dontés az iskolai szempontsor
alapjan.
Az iskolaradié a kikapcsolodast szolgalja elsésorban, a DOK vezetd tanar és a kivalasztott

didkok segitségével. Informaciok, hirdetések kozlésére a pedagdgusok hasznaljak.
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19. Az intézményi védo, 0vo eléirasok
Az intézmény az R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-

ben az alabbiak szerint szabdlyozza az intézményi védd, ovo eldirdsokat és a tanulo- és

gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

rr

Altalanos eléirasok
A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezo védod, ovo eldirasokat, ennek keretében a tiizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. Az ismertetés
tényét s tartalmat dokumentalni kell.
Védo, ovo eldirasok:

e atanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozd eldirds,

e afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e aszakmai képzés soran felmeriilé veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
Az iskola védo, ovo elbirasait a tanuloknak az iskolaban vald tartozkodas soran be kell
tartaniuk.
Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specidlis védd, 6vo eldirdsok az adott helyiségben
kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, tanmiihelyek, szamitégéptermek
esetében.
Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz,
valamint a balesetvédelmi, ill. a védd, 6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.
nyaklanc, 6ra, gyliri, mobiltelefon stb.
A fentieken til az alabbiakra is figyelmet forditunk:

e tlizvédelmi eszkdzok (tlizoltd késziilekek), érintésvédelem rendszeres ellendrzésére és

tanusittatasara
e balesetvédelmi oktatasra €s annak dokumentalésara
e a balesetek minden esetben kivizsgalasra keriiljenek, kiilonos tekintettel a bejelentésre,
a kozrehato személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzékonyvre, nyilvantartasra,

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

Amennyiben a tanuld magén a betegség, rosszullét tlineteit észleli, haladéktalanul koteles

jelezni a tanorat tartdé pedagégusnak, aki a tanuld allapotarol tajékoztatja az iskola

leggyorsabban elérhetd vezetdjét (foigazgatot vagy helyetteseit), aki a tanuld betegségének

gyantja esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, pl.: indokolt esetben elkiiloniti a tanuldt a

tobbi tanulotol ugy, hogy a tanuld feliigyelete biztositott legyen, gondoskodik arrdl, hogy a

tanuld orvosi vizsgalata megtorténjen.

Tanulébalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:

A foigazgato feladata, hogy:

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

a tanorai €s az egy¢éb foglalkozéasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett legyen,

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

csak pedagbgus feliigyelete mellett legyen hasznalhat6 a szamitogép.

A pedagogusok feladata, hogy:

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenck hozza,

javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi

helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.
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A tanulok feladata, hogy:

e az altaluk észlelt baleseteket vagy balesetveszélyes helyzeteket azonnal jelezzék egy

pedagogusnak vagy az iskola valamelyik dolgozdjanak.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén a foigazgatd
feladata. A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, tanérara az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket. A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat

legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A szakképzéssel kapcsolatos védo, 6vo eldirasok:

A szakképzésben résztvevo pedagdgusoknak fokozottan iigyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkezd veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a
figyelemfelkeltd, veszélyforrdsokra felhivo jelzések meglétét. A tanulokkal minden 0j eszkoz

hasznélata esetén kiilon is ismertetni kell a lehetséges veszélyeket.

A tanulébalesetek esetén ellaitandé feladatok:
A foigazgato feladatai:
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feliigyelete, védelme,
o kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja: iskolankban ez a gyakorlati
képzésért felelds féigazgatd-helyettes feladata.
o nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a hdrom napon tal gyogyuld sériilést okozod tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
o a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és
szervezési okokat,
o a balesetekr6l  jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyzOkonyvvezetd rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),
o ajegyzokonyvet tovabbitani kell,
o a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a

sziilonek,
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o sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartdja fel¢ azonnal jelentésre
keriiljon,

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

o sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulé:

o ahalalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkeztétol szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben ¢€letét veszti),

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

o szamdra az orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

o sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

e intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

e A pedagdgusok feladata:

o a fOigazgato utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

o nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében a fdigazgatd utasitiséra:
kozremiikddik a harom napon tal gydgyulo sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasdban. E balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha a
kivizsgalas elhtiz6ddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

o sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti a foigazgatonak, illetve annak
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
jelentésérol. Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki
minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre, a féigazgatd megeldzéssel kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott a féigazgatd utasitdsdnak megfeleléen miikodik kozre a tanulo-

baleseteket koveto feladatokban.
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20. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a korzeti orvosok (egészségiligyi intézmény) vezetdjével.
A megéllapodéasnak biztositania kell:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat, évente egy alkalommal,
o szemészet, évente egy alkalommal,
o atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
o atovabbtanulas, palyavalasztas elott all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
o a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi szliirdvizsgalatat
évente tobb alkalommal.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

21. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eldirasok

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

egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az

intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

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

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
e A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:
o Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- €s ifjusdgveédelmi
feladatok megszervezéseeért €s a feladatok megfeleld ellatasaért.
o A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
o A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
e A fbigazgatd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusag-védelmi
feladatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra kertiljon.
e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az

intézmény hirdetétablajara.
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e A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve
intézményi alkalmazott feladata, hogy a féigazgatonak haladéktalanul szoban jelezze,
ha valamely tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy
tapasztalja.
o A fbigazgatd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljabol megbeszélni a
jelzést az észleldvel, a gyermek, tanul6 osztalyfonokével, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelossel. A veszélyeztetés tényallasanak tisztdzasa érdekében meghallgathatd az
¢érintett tanulo.
Intézkedések
Ha a tanuld védelmében indokolt a fdigazgatd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

o a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

o az ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervezettdl, hatdsagtol,

o az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.
Az oktatasligyi kdzvetitot a fenntartd egyeztetésével a foigazgatd kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanul6 kollégiumi elhelyezését (Nkt. 17. § (1)
bek. b) pont).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirdvizsgélatat

annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részestilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfondk kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas

hatésagokkal.

22. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell a

foigazgatot vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
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e haladéktalanul értesiti:

o az érintett hatésagokat,

o a fenntartot,

(@]

a szuloket.

e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillonosen:

e atliz, a foldrengés, a bombariado,

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas médon akadalyozd, nehezitd

koriilmény:

(@]

o

o

(@]

egeész napos gazsziinet,
az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

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

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a féigazgatd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran a féigazgatonak gondoskodnia kell:

e a szilok mieldbbi értesitésérdl, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben

torténd elhelyezésének megszervezésérdl, amennyiben a tanulok intézményben torténd

elhelyezését meg kell sziintetni;

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziil6k

tajékoztatasarol,

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

Tuzjelzés, riasztas, értesitések

A tlizoltosag ingyenes segélykeérd telefonszama: 105

Tliz esetén értesitendd személyek:

e az intézmény vezetdje

e Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottja
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e Dbaleset vagy személyi sériilés esetén értesiteni kell a mentdket a 104-es telefonszamon
e Dbiincselekmény gyanuja, haldleset esetében a renddrséget is értesiteni kell a 107-es

telefonszamon.

Menekités, személymentés
Epiiletbél, helységekbdl a tiiz altal nem veszélyeztetett kijaratokon, folyésokon kell a
bennléviket kivezetni. A bent tartdzkoddkkal 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, targymentés

Tlzjelzéssel és menekitéssel egy idoben meg kell kezdeni a tiz oltasat, a rendelkezésre
allottzolto késziilékekkel, tiizolto-felszerelésekkel. Tlizoltas megkezdése el6tt minden esetben
aramtalanitani kell. Aramtalanitds megtorténte el6tt vizzel a tiizet oltani tilos, addig a kézi
tlizoltd késziilékkel kell a tliz oltasat megkisérelni. Az dramtalanitis felelése az intézmény
karbantartoja vagy a rendezvény iigyeletese. Tlizoltas iranyitdja mindig az egység jelenlévo
legmagasabb beosztasu személye a hivatasos tlizoltok helyszinre érkezéséig. A tlizoltoknak at
kell adni — lehetdség szerint — a helyszinrajzot is. Az anyagok, eszkozok, targyak mentését a
veszélyeztetett helyrdl csak abban az esetben szabad elkezdeni és végrehajtani, ha emberélet és

testi épség veszélybe nem keriilhet.

A tervben foglaltakat valamennyi dolgozoval ismertetni, €s visszakérdezéssel ellendrizni kell,

hogy feladataikat ismerik, tudjak.

Telefonon torténd tlizjelzés akadéalyoztatdsa esetén a renddrségnek is meg lehet adni a
tlizjelzést, ha mindezek nem miikdodnek, személyesen, gépkocsi igénybevételével kell a tiizet

jelezni.

Rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bek. n) végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe:

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és a foigazgatod-helyettes

esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
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ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkoénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariad6t. A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonl6an az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado6 tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a sportpdlya és az iskola eldtti jarda. A feliigyeld tanarok
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo
helyen tartézkodni. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt (az érettségi €s szakmai vizsgak
alatt nem vesziink fel vonalas telefonhivast) torténik, az iskola féigazgatdja haladéktanul
koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni
az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérdl. Ha a bombariadd bejelentése
telefonon tortént, akkor az iizenet vétele sordn a munkavallald torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni. A
bombariad6 lefijasa az altalanos iskoldban folyamatos csengetéssel, a kozépiskoldban szobeli
kozléssel, iskolaradion keresztiil torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola
vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap

elrendelésével.
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23. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras menete. A fegyelmi

eljaras részletes szabalyai
23.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras menete
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

e akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

o ¢értékelése,

e cnnek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd gyermek
szililgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje egyetért.
A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben a
levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykoru személyt is. A sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszego tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljards vezetésére a foigazgatd
kéri fel az intézményben dolgozé nagykorti személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevez az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben a
foigazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 01j személyrdl kell gondoskodni.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, akkor az egyeztetd

eljaras megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
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osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasarol (igy kiilondsen

megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a

foigazgato feladata.

23.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanuld kotelességeit stlyosan €s vétkesen

megszegte, fegyelmi eljaras indithat6 ellene.

Az alabbiak szamitanak sulyos, vétkes kotelezettségszegésnek:

az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat stilyosan és vétkesen megszegi - durva verbalis
agresszio,

a masik tanuld bantalmazasa,

megsérti a jogszabalyokban foglalt kitelezettségét,

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

megseérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,

a munkaltato jelzése alapjan a tanul6i munkaszerzddésben vallalt kotelezettségeit neki
felrohatd ok miatt nem teljesiti,

az iskola altal szervezett belso ¢és kiilsé rendezvényeken a tanuldé magatartisa sérti az
intézmeény belsd szabalyzataiban foglaltakat,

barmely moddon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médiakban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

a tanar kérésével szemben ellenallast tantsit,

az egeészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskoldba hozatala,
fogyasztésa,

fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszdmok behozatala, amelyek masoknak sériilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,

az iskola tanarai/neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

ezen til minden olyan cselekmény, amely szabdlysértési-, vagy biintetéjog alapjan

szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet stb.
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A fegyelmi eljardas meginditdsardl a neveldtestiilet dont. Tiz év alatti tanuloval szemben

fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasardl a foigazgatd értesiti a tanulot, kiskoru tanuld sziildjét,
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerli értesités
ellenére a tanulo, a sziiléismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
igazolhatoan (tértivevénnyel) oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon
a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

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

szlilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s asziilét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas eldtt a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatés soran a tanuld elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzOkonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanul6 kérésére a meghallgatdson a sziild

részvételét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyeébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t €s a kiskora tanulo
szlilojét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet altal kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A
kijelolt tagok csak érintettség esetén utasithatjdk vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag
elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok
vezetl.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy a tanulo

mellett sz6l.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast

folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:
e atanulo és a sziil6 nyilatkozata,
e azirat,
e atanuvallomas,
e aszemle

e ¢saszakértdi vélemény.

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

e atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az clhangzott nyilatkozatok fo6bb megéllapitésait.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzokonyvvezetd. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri. Az eljards (targyalds) soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az dket érintd kérdésekben az liggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.
A fegyelmi eljaras meginditéasa és lefolytatasa kotelezd, ha:

e atanul6d maga ellen kéri,

e kiskoru tanuld 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 kiskort tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.
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A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato

meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelOtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a

fegyelmi bizottsdg hozza meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom hoénap mar eltelt. Ha a

fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi

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

vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgélo

inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a véglegessé valasanak

kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatdarozatok:

e Megsziuntetd hatarozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

(@]

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

¢ Fegyelmi buintetést meghozo hatarozat:

Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

o

o

o

(@]

o

megrovas,

$zigoril megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki)

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,

kizarés az iskolabol (tankoteles tanulo esetében nem hajthatd végre).

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilettdl kapott

atruhdzott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai didkonkormanyzat

véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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A fegyelmi biintetés hatalya
A tanulo — a megrovas ¢€s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizarés az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idobeli

hatalyarol is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:
A megallapitott hatdlyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis

visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

e amegvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,
o kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

e aziskolabol valo kizaras esetén 0jbol kérheti felvételét.

A tanuloi jogviszony helyreallitasa:

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

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

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idStartamra
felfiiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya soran a tanuld ujabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

KOLCSEY FERENC BAPTISTA A'L:FALANOS ’ISKOLA,’GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

57


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

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 hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az igyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének (ha a gazdalkodé szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld —kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is —tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljardst meginditd kérelmi jogéarél lemondott. Ezt
jegyzokonyvben rogziteni kell.

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

A fegyelmi iigy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az elséfokuhatarozatot a foigazgato és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az elséfoku hatdrozattal szemben:

Az els6foku hatarozat ellen a sziild6 nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz
benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egylitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokti fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntart6 jar el, és hoz masodfok dontést.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat
a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.
Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokt hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetdséget.
Ha nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme

érdekébenindokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az

KOLCSEY FERENC BAPTISTA A'L:FALANOS ’ISKOLA,’GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

58


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

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

ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol. Az oktatasiigyi kozvetiti eljaras
igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek. tartalmazza.

”ror

24. Elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény az ligyviteli, taniligyi és pedagogiai adminisztracié soran — a jogszabalyokban

meghatarozott keretek kozott — elsddlegesen elektronikus dokumentumokat €s elektronikus

nyilvantartdsokat alkalmaz.

Az intézmény a koznevelési feladatok ellatdsa sordn az allam altal biztositott tanulmanyi

rendszert, a KRETA rendszert hasznalja. A tanulokra vonatkozo taniigyi adatok, a tanorak és

egyéb foglalkozdsok dokumentalasa, a mulasztasok, értékelések, valamint a jogszabalyban

meghatarozott egyéb taniigyi adatok nyilvantartasa els6dlegesen a tanulmanyi rendszerben

torténik.

Az elektronikus dokumentumok kezelése soran biztositani kell a dokumentumok hitelességét,

sértetlenségét, biztonsagos tarolasat és visszakereshetdségét, tovabba a személyes és egyéb

védett adatok jogszerii kezelését. Az elektronikus dokumentumokhoz kizarélag az arra jogosult

személyek férhetnek hozza, a munkakori feladataik ellatdsdhoz sziikséges mértékben.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitése és tarolasa

Az elektronikus Uton eldallitott dokumentumokat — amennyiben jogszabaly eltéréen nem

rendelkezik — elektronikus formaban kell kezelni és tarolni. A tanulmanyi rendszerben

l1étrehozott dokumentumok hitelességét €s tarolasat a rendszer mitkodési rendje €s a vonatkozo

jogszabalyi eléirasok szerint kell biztositani.

Az intézmény altal hasznalt tanulmanyi rendszeren kiviil elektronikusan létrehozott

dokumentumokat az intézmény altal kijeldlt elektronikus tarhelyen kell tdrolni. Amennyiben a

dokumentum jellege vagy jogszabalyi el6irds megkoveteli, annak hitelesitésérdl elektronikus

alairassal vagy mads, jogszabalyban meghatarozott hitelesitési mdod alkalmazasaval kell

gondoskodni.

Papiralapu példany eloallitasa

Az elektronikus uton eldallitott és elektronikusan szabalyszerlien tarolt dokumentumokrol nem

kell altalanos jelleggel papiralapa példanyt késziteni. Az intézmény torekszik arra, hogy

papiralapt dokumentum kizarolag indokolt esetben késziiljon.

Papiralapu példanyt kell, illetve lehet eldallitani, ha azt
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e jogszabaly kifejezetten eldirja,

o az adott ligy vagy eljaras jellege indokolja,

o hatosag, fenntartd vagy mads arra jogosult szerv jogszertien kéri,

o adokumentum elektronikus atadasa vagy hozzaférhetdvé tétele nem biztosithato,

e adokumentum hosszu tdvli megorzése azt indokolja,

e vagy azt a féigazgatd indokolt esetben elrendeli.
A papiralapon eldallitott példany hitelesitésérdl — amennyiben az sziikséges — a fOigazgato vagy
az altala erre felhatalmazott személy gondoskodik. A hitelesitett papiralapa példanyon sziikség
szerint fel kell tlintetni, hogy az elektronikus dokumentum alapjan késziilt.
A dokumentumok megoérzése és archivalasa
Az elektronikus €s papiralapi dokumentumok megdrzésére, irattarazasara és selejtezésére a
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény iratkezelési szabalyzatanak rendelkezéseit kell
alkalmazni.
A nem selejtezhetd, valamint a jogszabalyban meghatdrozott megdrzési idejii taniigyi
dokumentumok megdrzésérdl a jogszabalyban eldirt moédon és idotartamban kell gondoskodni.
Az elektronikus dokumentumok tarolasa soran biztositani kell, hogy azok a megorzési id6 alatt
hozzaférhetok, olvashatok, visszakereshet6k és az arra jogosult személyek szaméara
rendelkezésre allok legyenek.
Adatbiztonsag és hozzaférés
Az elektronikus dokumentumok kezelése sordn az intézmény gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisiilés elleni védelemrdl. A hozzaférési
jogosultsagokat a munkakori feladatokhoz igazododan kell meghatarozni.
Az elektronikus dokumentumok kezelésével kapcsolatos részletes technikai és iratkezelési

szabalyokat az intézmény iratkezelési és adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

25. A felnottoktatas formai

Az intézményben a felndttoktatds lehetdsége adott, az inditasrol a féigazgatd dont. Jelenleg nem

miikodik felndttoktatas az intézményben.
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26. Informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére torténo rendelkezésre
bocsatasa

A foigazgatd dontése szerint minden pedagdgus kaphat laptopot iskolai hasznalatra atvételi

elismervény ellenében. Ezeket a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznélhatjak, de az

eszk0zok haszndlataért személyes feleldsséggel tartoznak. Nem sziikséges engedély a tanari

laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szereplo

rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

27. A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz tanorai és
egyéb foglalkozasokon valo hasznalatanak szabalyai

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

infokommunikacios eszkdzoket a hasznalatdban korlatozott targyak korébe sorolja. Az erre

vonatkoz6 szabalyokat és a birtoklasukért jard biintetési fokozatokat intézményilink Hazirendje

hatarozza meg (Lasd Hazirend 13. pont: A tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak kore,

valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend szabalyai).

A 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet értelmében a birtoklasra €s hasznalatra vonatkozo

engedélyezést a foigazgatd vagy a pedagogus végzi a tanulményi rendszerben, azzal, hogy

rogziti

a) a birtoklas €s a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének idGtartamat (tandra, foglalkozas, tanitasi év), tovabba

c) a birtokolhato targyat.

A pedagdgus altal adott engedélyeket minden esetben egyeztetni sziikséges a foigazgatoval

vagy a foigazgato-helyettesekkel.

A kollégista tanulok a szilenciumot megel6zé tigyeleti iddsavban hasznalhatjak

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

helyen!

28. Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtari funkcidkat Nyiradony varos konyvtara, a Moricz Zsigmond Miivelddési

Haz és Konyvtar latja el.

KOLCSEY FERENC BAPTISTA A'L:FALANOS ’ISKOLA,,GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

61


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

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

29. Munkakori leirasok

Pedagogus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar / szakoktato

Kozvetlen felettese: féigazgatd-helyettes

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az €rettségi/szakmai vizsgara val6 sikeres felkészitése.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

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

e csaladkdzpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban €s szavaiban,

e kollégairol, munkatarsair6l a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel besz¢l,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

e sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat,

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

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

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

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e a tanitdsi 6rdkat pontosan megtartja,

e feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e munkaidejének beosztasat az aktudlis tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend részletezi,

e amunkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos féigazgatoi utasitasra Iépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tartozkodni,
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a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

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

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

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont
elott tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld 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 elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

fogadoorat tart a féigazgato altal kijeldlt osztaly-sziildi értekezletek idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg ¢€s az egy honapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi a féigazgatonak,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

a foigazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

szakszerl helyettesités esetén szakszerl orat tart,

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

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkddik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tdmogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzosség altal meghatarozottak szerint,

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

az osztalyozo konferenciat megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagitol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
féigazgatonak vagy a féigazgato-helyetteseknek,

minden tanév els@ orajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, ill. ezt

kovetden a jogszabalyban rogzitett moédon az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja.
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Altalanos iskolai féigazgaté-helyettes kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: altalanos iskolai foigazgato-helyettes
Kozvetlen felettese: foigazgato
Megbizatéasa: a féigazgato bizza meg 6t tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Személyi vonatkozasa jogkore

A fOigazgatot, annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti, a fdigazgatd elsé szamu
helyettese. Munkéjat az érvényes jogszabalyok ¢és a foigazgato utasitasa alapjan végzi. Iranyitja

¢s ellendrzi a kdzismereti €s a szakmai elméleti tantargyak oktatdsat, munkakozosségeit.
1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellenérzi és értékeli az elméleti tantargyakkal és
munkakozosségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,

e vezeti és irdnyitja a tandran- és az iskoldn kiviili neveldmunkat,

e biztositja a tanév rendjéhez kapcsolédd taniigyi dokumentumokat ¢és ellatja az

adminisztracids tevékenységek feliigyeletét.

2. Feladatai
2/a Pedagogiai munka szervezése

o kozismereti és szakmai elméleti oktato-neveld munka segitése, iranyitasa, ellendrzése €s
értékelése,

o afbigazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv, illetve a TER iitemterve szerint a kozismereti-
, nevelési és szakmai munkakozosségek segitése, iranyitasa, ellendrzése €s értékelése: a
munkakozosségek foglalkozasainak rendszeres és folyamatos latogatdsa teveékenységiik
szinvonaldnak emelése, Ondllosaguk fokozasa, a tantargy-pedagogiai kultura
hatékonysaganak novelése,

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

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

e akorrepetalasok szervezése, ellenérzése,
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e kapcsolatteremtés ¢s —tartas a szaktanacsadokkal, a sziilokkel, az iskola kiils6 partnereivel,

e tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok és érdeklddési
korok szervezése, ellenOrzése, tantargyi-tanulmanyi versenyek iskolai, varmegyei,
megbizas esetén orszagos szintli forduloinak szervezése, lebonyolitasa,

e 0sztonzés tanuloi palyazatokon valo részvételre, palyamunkak készitésére,

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart,

e a meglévo elméleti szaktantermek ellendrzése, kiilonds tekintettel a szemléltetdeszkoz-
allomany gyarapitasara, kihasznalasara,

e iskolai linnepségek szervezésének, koordinalasa, ellendrzése,

e az osztalyfonoki neveld-oktatd munka, a munkak6zOsségi tevékenység szervezése,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése,

e lehetdség szerint szocidlis segély kiosztdsanak megszervezése egyiittmiikodve az érdek-
védelmi szervekkel €s az ifjusagvédelmi tevékenységet segitd pedagogussal,

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

e aziskolai értekezletek szervezésének, el6készitésének segitése,

o kozremikddés az iskolai munkarend és fegyelem biztositdsdban. A  nevelési
munkak6zosség - a szakoktatéi pedagogus-kozosséggel egylittmitkddve — hatdrozottan
1épjen fel az iskolai rendet €s fegyelmet sértd tanuldkkal szemben (Héazirend betartatasa),

o félévente irdsos beszdmolot készit terliletének munkéjardl a féigazgatd szamara,

e a fOigazgatd megbizasa alapjan részt vallal az iigyeletekbdl, ellendrzésekbdl az iskolat
érintd egyéb feladatokbol. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos iigyben
hagyhatja el. Ennek okat és tavollétének varhatd idétartamat elézetesen bejelenti a
féigazgatonak,

e részt vesz a vezetdi megbesz€léseken, ahol tajékoztatast ad teriiletének aktualis
problémairol.

2/b Tanéran- és iskolan Kiviili tevékenység

e aziskolai sportmunka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,
e lehetdségeihez mérten palydzati tevékenységével segiti az iskola targyi, személyi
feltételrendszerének és modszertani kultirajanak fejlesztését. Kiilonds figyelmet fordit a

tanulokat kdzvetleniil érintd palyazatokra.
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2/c Taniigyi dokumentumok kezelése

tantargyfelosztds, oOrabeosztasi lapok, TIK-lapok elkészitése, helyettesitések
megszervezése, az orarend elkészitése,

megszervezi ¢s ellendrzi a tanari ligyeletet,

megszervezi ¢s iranyitja a szakmai helyettesitéseket,

elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosségek tagjainak tanmenetét. Felligyeli a
tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladast,

kozismereti teriiletén az érettségi vizsgadkat megszervezi ¢€s lebonyolitdsdban
kozremukodik,

szakmai elmélet teriiletén a szakmai zardvizsgakat megszervezi €s lebonyolitasdban
kozremukodik,

javito- és osztalyozo vizsgak szervezése, lebonyolitasa, értékelése,

osztalynaplok/e-naplé rendszeres ellenérzése, a tapasztalatok értékelése,

bizonyitvanyok €s anyakonyvi lapok ellendrzése, alairdsa kiilon utasitas szerint,

segitséget nyujt az iskolatitkdrnak a tanévnyitod €s szakvizsga, statisztika elkészitésében,

valamint az osztalynévsorok kialakitasaban.
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Kozépiskolai foigazgato-helyettes kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészitd munkakor megnevezése: kozépiskolai foigazgato-helyettes
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Megbizatéasa: a féigazgato bizza meg 6t tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.
Személyi vonatkozasu jogkore
A kozépiskolai foigazgato-helyettes a foigazgaté masodik szamu helyettese.

Az intézet foigazgatojanak és az elsé szamu foigazgato-helyettesének tavollétében (szabadsag,

betegség, kikiildetés stb.) a foigazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

Munkajat az érvényes jogszabalyok €s a foigazgatd utasitasa alapjan végzi. Iranyitja és ellendrzi

a szakmai gyakorlati tantargyak oktatasat, munkakozosségeit.
1. Feladatkore

e tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellendrzi és értékeli a kozépiskolai tantargyakkal és
munkako6zosségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,
e megszervezi — a munkakdzosség-vezetok kozremiikodésével a beiskolazasi munkat,

e vezeti és iranyitja az iskola munka-, tiiz-, vagyon- és kornyezetvédelmi tevékenységét.

N

. Feladatai
2/a Pedagogiai munka szervezése

e részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban és végrehajtasaban,

e tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli €s iranyitja a kozépiskolai szakmai pedagdgiai munkat,

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

e vezetdi értekezleten beszamol az aktudlis feladatokrol, teriilete munkajarol,

e aktivan részt vesz az aktudlis koltségvetés elokészitésében,

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

javitasat szolgalo palyazatokat szakértd kollegdk bevonasaval elkésziti,

figyelemmel kiséri az 0j szemléltetd eszkdzok és oktatdsi dokumentumok megjelenését,

ezeket az iskola lehetdségeihez mérten megrendelés utjan biztositja a szakoktatok részére,
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a foigazgatoval egyeztetett, ill. a TER iitemtervének megfelel$ oralatogatasi terv szerint
latogatja a gyakorlati oktatok, tanarok orait,

Osszehangolja, 6sszehangoltatja a szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas tanmeneteit,
rendszeresen ellendrzi a szakelméleti tanarok €s a szakoktatok egylittmiikodését,
naprakész tanuldi nyilvantartdst vezet. Kezeli a képzOhelyekkel kapcsolatos taniigyi

dokumentumokat.

2/b Palyavalasztas, beiskolazas

a tanul6létszam megtervezését elfogadasra eldterjeszti a foigazgatonak,

szervezi és iranyitja az iskola palyavalasztasi tevékenységét (nyilt napok, palyavalasztasi
kiallitdsok, szakmamegismertetd tabor stb.),

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

iranyitja és ellendrzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracidés munkat,

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

gimnaziumokkal, szakkozép- €és szakiskolakkal.

2/¢ Munka-, tliz-, vagyon- és kornyezetvédelmi tevékenység

elkésziti/elkészitteti €és naprakész dallapotban tartja a munkavédelmi szabalyzatot,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezd szemlék, bevizsgalasok, bejarasok idépontjat,
ezeket szervezi, vezeti,

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

kapcsolatot tart az iskola mitkodését ellendrzo kiils6 szervekkel, azok megéllapitasai szerint
a féigazgatoval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez,

megbizas alapjan részt vesz az iskoldban folyo leltarozési feladatokban, ellenérzi a
selejtezési folyamatokat, az elkésziilt selejtezési jegyzOkonyvet,

gondoskodik a vagyonvédelemrdl.
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Munkakozosség-vezeto pedagogus Kiegészito munkakori leirasa

A kiegészitd munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetd
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Megbizatéasa: a féigazgato bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e Osszedllitja — a munkakozosség tagjaival egyiitt — az iskola pedagdgiai programja és éves
munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat,

e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

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

e véleményezi a munkak6zOsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti
elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, atsorolasara, cimek odaitélésére,

e cllendrzi a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdeményezhet a foigazgatonal,

o Aallasfoglalasaival képviseli a munkakdzosséget az iskola vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil,

e ismerteti a féigazgatd dontéseit a munkakozdsséggel és gondoskodik azok végrehajtasarol,

o Osszefoglalo értékelést, elemzést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet, illetve igény alapjan a vezetdség szamara,

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

e allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkak6zdsség tagjait.
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N

. Egyéb feladatai

e az iskoldban folyé nevel6-oktatd munka hatékonysaganak fokozasa, a tanulmanyi
eredmények javitasa,

e palyazatok figyelése, azok elkészitésében valo részvétel,

e azigazolatlan hidnyzasok csokkentése,

e akdzos kompetenciateriiletek feltarasa, 0sszehangolt kompetenciafejlesztés,

e az iskola egyéb munkakozosségeinek tevékenységének jobb megismerése, munka-
kozosségi egytittmiikodések segitése

e a nevelok pedagodgiai és modszertani tapasztalatainak bovitése, az egylittgondolkodas

segitése.

w

. Egyiittmiikodo tevékenysége

e anevelOtestiilettel,

e az altalanos iskolai féigazgatd-helyettessel,

e akdzépiskolai oktatasért felelds foigazgatd-helyettessel,
e aziskola egyéb munkakozosségeivel,

e azifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagogussal,

e a didkonkorményzat munkdjat segitd pedagdgussal,
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Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leirasa

A kiegészitd munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: foigazgatd-helyettes
Megbizatéasa: a féigazgato bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

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

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat,

e a nevelési munkakdzOsség munkaterve alapjan nyomon kdveti a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai
adatfeliileten/adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Rész vesz a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogatd rendszerének miikddtetéséhez
szlikséges teenddk ellatasaban,

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

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e részt vesz a nevelési munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

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

e vezeti ¢€s nyomon koveti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos
bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati képviseldivel,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

e az osztalyoz6 konferenciat megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok

magatartas €s szorgalom jegyére,
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e clokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

e hagyomanyos iskolai rendezvényeken (Béka-avato, szalagavatd stb.) lebonyolitasdban
tevékenyen részt vesz osztalyaval az elokészitd-, szervezd- és megvaldsitdé munkakban,

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

2. Ellenorzési kotelezettségei

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

e dokumentaltan, irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

e az osztidlyoz6 értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a

tanulo karara.

w

. Kiilonleges felelossége

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a fdigazgatonak vagy a

foigazgato-helyetteseknek.
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Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészité6 munkakori leirasa
A kiegészité munkakor megnevezése: didkmunkat segitd tanar
Kozvetlen felettese: foigazgato
Megbizatasa: a foigazgatod bizza meg 6t tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Szakmai feladatai

e atanulok segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,

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

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

e ¢vente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkozgytilést hiv Gssze,

e adiakok otleteit irasba foglalja, s azt idében koordinalja,

e valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

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

e segiti és koordindlja az iskolaradié miikodését és a falitijsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

e Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet €és a didkok kozott,

o didkélettel kapcsolatos informacidés rendszer kialakitasa, mikodtetése (faliujsag,
iskolaradio, eseti megbeszélések stb.),

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

e szinhazlatogatasra, aktualis varos rendezvényre torténd mozgodsitas

w

. Egyiittmikodé tevékenysége
e anevelotestiilettel,

o a fOigazgato-helyettesekkel,

e az iskola munkakozdsségeivel,

e azifjisagvédelmi tevékenységet segité pedagogussal,
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Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet segitd pedagogus Kiegészito

munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
Kozvetlen felettese: foigazgato
Megbizatasa: a féigazgatod bizza meg 6t tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Feladatai a tanuldi kozosségben

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

e a veszélyeztetett és a (halmozottan) hatranyos helyzeti tanulokrol felmérést készit az
osztalyfonok segitségével, kozremiikodésével, ezekrdl nyilvantartést vezet,

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

e gondoskodik az esélyegyenldséget biztositod feladatok ellatasarol,

e tanacsadast tart a tanulok szamara,

e 4llando tagja a fegyelmi bizottsdgnak, részt vesz a tanuld ellen inditott fegyelmi eljarasokon,

e informalddik a szocialis ellatasokrol (ingyenes étkeztetés stb.),

e anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola foigazgatdja inditson
eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitasa céljabol,

o szilkség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatds formdjaban torténd
nyujtasara,

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

2. A tanari kozosségben végzett feladatai

e javaslatot tesz az iskola altalanos prevencios tevékenységére,

o felel a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolddd feladatai
koordinalasaért,

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

figyelmét az aktudlis irodalomra, el6adasokra,
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figyelemmel kiséri a palyazatokat, ezeket a nyilvanossag elé tarja, illetve sziikség esetén
elkésziti a kivant palyazatot,

megelozo €s felvilagositod eldadasokat szervez (a drogszolgalat, a renddrség, a csaladsegitod
segitségével eldzetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfonoki érakon,

beszamol munkajarol, munkdjaval kapcsolatos terveir6l, problémairol feletteseinek,
esetenként a nevelOtestiileti értekezleteken is.

A sziilok korében végzett feladatai

iskolai forumokon tajékoztatja a sziiloket ifjusagvédelmi teenddirdl, fogaddorairol,

az iskolaban a sziil6k szdmara is jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat
ellato fontosabb intézmények cimét ¢s telefonszdmat,

indokolt esetben részt vesz a tanuld kdrnyezettanulmanyanak készitésében,

sziikség szerint tanacsokat ad a sziiléknek.

KOLCSEY FERENC BAPTISTA AL”TALANos ’ISKOLA,’GIMNAZIUM,
TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

76


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

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

Gyogypedagogus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus tanar

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettesek

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak

folyamatos fejlesztése.

1.

Neveldi tevékenysége és életvitele

mindennapi neveldi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkodlcsi-etikai norméknak megfeleldéen végzi,
csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban,
kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi,

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

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban,

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a tanitasi orakat pontosan megtartja, felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra, el6késziti azokat,
ellatja az iskola sajatos nevelési igényll tanuloinak a habilitacios, rehabilitacios egyéni
¢s/vagy csoportos gyogypedagogiai fejlesztést, funkciondlis képességfejlesztd programok
kiilon alkalmazasaval, a fejlesztések soran tanultak elmélyitésével szolgalja az eredményes
1skolai elomenetelt,

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

megszervezi a habilitacids, rehabilitacids egyéni €s kiscsoportos fejlesztést,

kozremikodik az integralt nevelés, oktatas keretein beliil, a tanitdsi orakba beépiild
habilitacios, rehabilitacios fejlesztd tevékenység tervezésében, s az ezt kovetd
konzultacioban,

kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatarozatok,

felterjesztések, BTMN- és SNI-dokumentacid. Az iskola sajatos nevelési igényl tanuldinak
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crer

igyviteli, dokumentacids tevékenységeket a hataridék betartasdval végzi. Anyagi
feleldsségvallalas terhe mellett viseli ennek feleldsségét,

ellendrzi, €s szovegesen értékeli a tanulok fejlesztd foglalkozasokon nyujtott teljesitményét
félévkor, tanév végén és sziikség esetén,

tanitvanyai szamara visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol,

figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara iranyulo
pedagdgiai tevékenységet,

feladata az intézmény és a kdzismereti munkak6zdss€ég munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztds alapjan készitett 6rarend részletezi,
a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos féigazgatdi utasitasra 1épheti til,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartdzkodni,

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

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein,

fogaddorat tart a féigazgatd altal kijelolt osztaly-sziiloi értekezletek iddpontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

a féigazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

sziikség szerint helyettesitési feladatokat lat el,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

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

rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyfonokeivel, a pedagdgusokkal, a sziilokkel,
illetve a tanulokat fogadd/kezelé mas szakemberekkel.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
foigazgatonak vagy a fOigazgato-helyetteseknek,

minden tanév elsé o6rdjan munka- és tlizvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, az oktatast
dokumentélja,

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

intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Megbizatasa: munkaszerz6dés heti 40 6ras munkaidével

Feladatkore:

A foéigazgatd kozvetlen segitje a titkarsagi, adminisztracidos feladatok ellatasaban,
iranyitasdban, ellendrzésében. Segiti az intézet vezetdinek adminisztracidés és
szervezOmunkajat. Ellendrzi az intézet egészére vonatkozo adatgytijtések, felmérések,

statisztikék helyességét.
F6 munkateriiletei

Tanul6-nyilvantartas, intézeti levelezés, irattdrosi munka, informacids szolgdlat, statisztikai

feladatok, vizsgék, javitovizsgak.
Munkakorének részletezése

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

e tanévnyitora elkésziti az osztalynévsorokat, naprakész tanuld-nyilvantartast vezet (beirasi
naplo),

e végzi a tanuldk ligyeinek intézését. Kiadja tanulok szamara a sziikséges igazolasokat,

e Dbizonyitvanymasolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

o figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanulok elszdmolasat az osztalyfonokokkel — az
illetekes féigazgatd-helyettessel egyeztetve,

e végzi ¢s koordindlja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarozast és a pedagogiai targya
geépeléseket,

e ataniigyi nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

e megrendeli a sziikséges irodaszereket,

e intézi a didkigazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

e a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot eljuttatja Orszagos Kozoktatasi Intézet

Informécios és Informatikai Kézpontjahoz,
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gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasarol, a felvételi értesitések idoben torténd
kikiildéséral,

a szovegszerkesztoi, adatbazis-kezeldi feladatokat lat el,

részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében a foigazgato-helyettesek irdnyitdsa alapjan.
Segiti a vizsgabizottsagok munkajat,

elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatdsokat. Segiti munkatarsai munkajat,
jegyzokonyv-vezetoi feladatokat 1t el,

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

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozd munkat is koteles dtmenetileg elvégezni a
foigazgatd megbizasa alapjan,

szabadsagat az iskola féigazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsdésorban a
tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

megorzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.
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Gazdasagi iigyintézo munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: foigazgato

Megbizatasa: munkaszerz6dés heti 40 6ras munkaidével

Munkakori kotelességei

az iskola éves koltségvetésének és eldiranyzat felhasznalési iitemtervének elkészitése,
adatszolgaltatas a fenntartd, valamint a gazdalkodéasban érintett partnerek felé (NMH NFI,
kormanyhivatalok stb.),

palyazatok benyujtasa, lebonyolitédsa, teljes korl elszamolasaval kapcsolatos ligyintézések,
Utravalé Osztondijprogram pénziigyi feladatinak ellatisa, kapcsolattartas a mentorokkal,
zard beszamolok elkészitése,

koziizemi szamldk, tanmiihelyi felhasznaldsok ¢és konyvtari beszerzések analitikus
nyilvantartdsanak vezetése,

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

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folyoszamlara torténd utalasrol valo gondoskodas,
valtozobérek elszamolasa, feladasa,

tanuloi juttatasok (0sztondij, nyari gyakorlat dijazasdnak szamfejtése €s kifizetése),
tisztitoszerek megrendelése,

leltarozas, selejtezés megszervezése €s lebonyolitasa,

dolgozdi munka- és véddéruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tappénz-nyilvantartas vezetése,

fizetési eldleg nyilvantartasa,

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

humanpolitikai modul kezelése az aktudlis nyilvantartd rendszerben,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalésa,

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

kezeli és nyilvantartja a szigorti szamadasu nyomtatvanyokat,

ellatjia a kedvezményes vasiti utazasra jogositdé igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

vezeti a pedagogusigazolvany-nyilvantartast,

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

munkdja soran kapcsolatot tart a munkaltato tizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozott aramlo adatok regisztralasaban, a hazon beliil keletkez6 informaciok
rogzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

palyazatok benyujtasaval, lebonyolitasaval, teljes korti elszamoldsaval kapcsolatos
igyintézések,

hataridore elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato és kozvetlen vezetdje
megbizza,

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

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozd munkat is koteles dtmenetileg elvégezni a
féigazgatd megbizasa alapjan,

szabadsagat az iskola féigazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsésorban a

tanitasi sziinetekben veheti igénybe.
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Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Megbizatasa: munkaszerz6dés heti 40 6ras munkaidével

Munkakori kotelességei

e nyilvantartja ¢és Orzi, illetve rendszerezve tarolja az intézmény audiovizudlis,
szamitastechnikai és mas oktatastechnikai eszkozeit,

e a személyes feleldsségében allo oktatastechnikai eszkdzoket atvételi jegyzéken adja at a
pedagbdgusoknak, kollégaknak,

o cllatja a TIOP-projektben beszerzett eszkdzok esetében a rendszergazdai szolgaltatast,

e segiti a vezetOk, a gazdasagi és ligyviteli dolgozok informacios tevékenységét,

e szaktanari, igény szerint tanitasi ordkra a szemléltetd anyagokat, eszkdzoket elokésziti, ha
szlikséges, személyesen is kozremiikodik,

e agazdalkodo utmutatdsa alapjan ellatja az étkeztetéssel jar6 elszdmolasokat, adminisztrativ
teendOket. Be- és potfizetési napon lebonyolitja és nyilvantartja a tanuldk étkezési
befizetéseit, eljuttatja a szolgaltatbhoz a megrendeléseket. Elkésziti a didkétkeztetési
névsort, és kiilon nyilvantartja a timogatottak nyilatkozatait,

e részt vesz a leltarozasi €s selejtezési munkaban. A selejtezéshez az eszkozoket elokésziti, a
szakvéleményeket beszerzi,

e adolgozok igényei szerint végzi a szakanyagok sokszorositasat,

e munkjjat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles a
tanitasi ordkra, egyeb foglalkozasokra technikailag kiszolgalni,

e Dbiztositja a szamitastechnikai szaktantermek, a miikddtetési céli irodai szdmitogépek és
halozati rendszerek zavartalan mikodését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit,
segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat,

e gondoskodik a stidi6 eszkdzeinek folyamatos karbantartasarol, a kisebb javitasokat elvégzi,

e a vezetés altal engedélyezett, a karbantartdshoz sziikséges alkatrészeket beszerzi,
folyamatosan biztositja az eszk6zok biztonsagos mitkddtetését, valamint a tarold helyiségek
rendjét és tisztasagat,

e gondoskodik az tinnepélyek és didkrendezvények technikai hatterének biztositasarol,
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az iskolai honlap feltoltésérdl, mindségi szerkesztésérdl és folyamatos karbantartasarol
gondoskodik,

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

hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
foigazgatd megbizza,

szabadséagat az iskola foigazgatojaval torténd eldzetes megbeszElés alapjan, elsésorban a

tanitasi sziinetekben veheti igénybe.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettesek

Munkateriilete: foigazgatoi utasitas szerint

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak

folyamatos fejlesztése.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

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

e csaladkozpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban €s szavaiban,

e kollégairol, munkatarsair6l a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel besz¢l,

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

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

o részt vallal a kozosségi kdrnyezet kialakitasdban, a bizalomra €pitd kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban,

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e nem tanulasi jellegh feladatokkal segitik a tanarok, szakoktatok munkajat,

e nevelési és feliigyeleti munkat végez az iskolaban,

e a tanulok fizikai, szocidlis, érzelmi és intellektualis fejlodését eldsegitd tevékenységek
bemutatasa ¢s feliigyelete, illetve ilyen tevékenységekben valo részvétel,

e abenti és kinti teriiletek elokészitése a tanulasi és szabadidds tevékenységekre,

e segitségnyljtas a tanuldk szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulasi problémainak
megoldasaban,

o segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok masoléasa és
Osszeallitasa,

e az audiovizualis berendezések, szamitogépek €és egyéb oktatasi segédeszkdzok kezelése,
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a tanorak alatt a pedagdgus Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld,

a déleldtti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit,

rendszeresen tajékoztatja a pedagoégust a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol,

aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében,

a pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
¢és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven
és indoklassal értékel,

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot,
hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a
foigazgato vagy kozvetlen felettese megbizza.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi a pedagogusnak, illetve a
foigazgatonak vagy a féigazgatd-helyetteseknek,

Jarandoésaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér.
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30. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eloirja,
tovabba az intézmény miikodésével osszefiigg6 minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem

kell, vagy nem lehet szabalyozni

Ezen ponton belil az intézmény Panaszkezelési szabalyzata és A pedagogusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata kapott helyet, mely megtalalhato az 1. szamu

és 2. szamu mellékletben.
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata
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Legitimaciok

Szil6éi Szervezet

Nyilatkozat
A Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Sziilé1 szervezetének képviseletében és felhatalmazéasa alapjan aldirdsommal
tanasitom, hogy a Sziildi szervezet a 2026. augusztus 3 1. napjan megtartott iilésén az Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzat elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Nyiradony, 2026. augusztus 31.

\/ 1/ 3 .
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Sziiloi Szervezet elnoke
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Didkdnkormanyzat

Nyilatkozat

A Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Diakonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tantsitom, hogy a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat

gyakorolta.

Nyiradony, 2026. augusztus 31.
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Nevelotestiilet

Nyilatkozat
A Kolesey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Nevelotestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitéséhez elfogadasahoz eldirt egyetértési
jogat gyakorolta. A Nevel6testiilet a 2026. augusztus 31. napjan megtartott értekezletén a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt
elfogadta.

Nyiradony, 2026. augusztus 31.
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Nyilatkozat

A fenntart6 képviseletében a Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnézium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatahoz az
Nkt. 83. § (2) bek. g) pont és a 35/2026. (07.29.) fenntart6i hatarozat alapjan egyetértésemet
adom.

Budapest, 2026. augusztus 3 {-
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