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1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat (roviditve: SZMSZ) hatirozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megéllapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mikddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s a belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara, munkavallalgjara nézve kotelezd érvényt,
illetve azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatai megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, haszndljak helyiségeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgatd (igazgatd) - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

- a tanuldéval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi
biintetés kiszabasa kotelezo.

Az intézmény szervezeti felépitésére és mukodésére vonatkozd szabalyzatot az
igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében a véleményezési jog gyakorldsa nem
relevans a Didkonkormanyzat és a Sziil6i Munkak6zosség részérdl, mely nem miikddik az
intézményben.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat a fenntartd jovahagyéasaval 1ép hatalyba és
hatdrozatlan iddre, visszavonasig ¢l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti és miikodési szabalyzata.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2209/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l6
torvényveégrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérol és névhasznalatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1;j életpalydjarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informdcids oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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2. A miikodés rendje

Az intézmény miikodésének alapelvei
Az intézmény mitkddése soran az alabbi alapelvek betartasara tigyel:

a) A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatarsainak, tevékenységiik soran tudomadsara jutott, a tanulok
személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitdsara és nyilvanossagra
hozatalara a személyes adatok védelmérdl szolo torvényben foglaltak megtartasat, minden
koriilmények kozott biztositaniuk kell.

b) Az egyenl6ség elve
Az intézménybe felvételt kéré vagy oda felvételt nyert minden tanuld nemre, fajra,
felekezetre tekintet nélkiil egyenld elbiralasban részestil.

Az intézmény nyitvatartdasa

Az intézmény szorgalmi idoben — mivel az oktatds mind a székhelyen, mind a
telephelyeken bérelt helyszineken folyik- a befogadd intézmény nyitvatartdsdhoz igazodva
miikddik, mely a bérleti szerzddés alapjan biztositja a tanitdsi id6t és az egyéb taniigyi
feladatok helyi szintli ellatasat, megszervezését.

Azligyviteli iroda, titkarsag 4400 Nyiregyhaza, Szarvas u.22 sz. alatt 8.30 6ratol 16.30
oOraig tart nyitva.

Az igazgatd rugalmas munkaidejét a székhely és a telephelyek kozott, a feladattol
fiiggden, megosztva tolti.

Az intézmény szorgalmi id6 alatt hétfétdl péntekig tart nyitva.

Az intézmény szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva tart.

Szervezett programok esetén, szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon a
nyitvatartasra az igazgat6 ad engedélyt, mely ahhoz igazodik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt. A valtozasrdl elektronikus uton, online forméaban
értesiti a tanulokat, érintetteket.

A tanitas 15.00-t6l 20.25 kozott keriil megszervezésre. A tanitasi orak 35 percesek a
szlinetek i1dejét a hazirend hatarozza meg.

A nyari tanitasi szilinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg és
hirdeti ki.

A szorgalmi 1d0 el0készitése augusztus 21-t6] kezdddik, és augusztus 31-ig tart.
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3. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanulok pedagogiai feliigyelete a tanitasi id6 alatt biztositott a pedagogus kollégak
altal.

A tanuldk a tanitas kezdete el6tt fél oraval, de legkésébb tiz perccel eldtte meg kell
jelenniiik az intézményben és legkésObb az utolséd orat kovetd tiz percben el kell hagyni azt.
Mulasztés vagy indokolt késés stb. esetén jelzi azt a tanuld a szaktanarnak, osztalyfénokének,
a telephelyi koordinatornak.

Rendezvények vagy mdas programok esetén, az arrdl szold értesitésben foglalt
iddszakban és modon tartdzkodhatnak az intézményben.

Ugyintézés stb. soran, annak iddintervallumaban.

A benntartozkodés ideje alatt az épiilet, berendezési targyak ¢és masok tisztelete €s
védelme érdekében, a rendre ligyelnek és biztositjak a tanitdsi orak, vagy egyéb rendezvények
zavartalan lebonyolitasat, a hazirend betartasat.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat,
valamint a tanulok teendoit tliz- €s bombariad6 esetén az osztalyfénokok az elso tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, a sziilokkel.

4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A koznevelési intézmény alkalmazottainak intézményben vald benntartozkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk mértéke és a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét — heti harminckét ora - (neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido — heti huszonnégy ora - és a kotott munkaido fennmarado része),
az igazgatd altal meghatarozottak szerint, az intézményben, illetve az intézményen kiviili
foglalkozésok helyszinén kotelesek tolteni.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatadsaval koteles
tolteni.

A pedagdégus munkakorbe tartozo feladatok leirdsait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a pedagogus a tanulokkal valo kozvetlen
foglalkozasok (kontakt orak, online orak, osztdalyfonoki feladatok végzéséhez kapott két
tanoranyi ido és az osztalyfonoki feladatok végzéséhez kapott potlékhoz kapcsolodo sziikséges
kotetlen munkaido) megtartdsaval tolti a tantargyfelosztas alapjan kialakitott 6rarend szerint.

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a
neveld-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban oOrai felkésziiléssel, adminisztrativ
teendOkkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és egyéb feladatot 1at el az
igazgato altal meghatarozottak szerint.

A pedagogusok munkaidé-nyilvantartdsa a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
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Alaprendszer (KRETA) feliiletén torténik.

A vezetépedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tizenkét ora.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje hisz ora.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi id6 eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasa esetén annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon orajanak kezdete eldtt 15 perccel koteles
jelenteni az igazgatonak, - akadalyoztatdsa esetén a helyettesének - és a telephelyi
koordinatornak, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hidnyzé pedagogus hianyzasdnak
kezdetekor koteles arrdél gondoskodni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a
tandra id6pontjanak modositasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra megtartasara. A
tanorak elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében, hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tandra megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet
szerint eldre haladni.

Az intézmény neveld-oktatdmunkdt kozvetleniil segitd ¢és egyéb alkalmazottai,
kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakdri leirdsban foglaltak teljesitésével, az
intézményben tdlteni, kivéve, ha a munkaltatd, az igazgatdé olyan munkakorhéz tartozo
feladatot ad, mely attdl eltér. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen
kiviili tartozkodast igényel, ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartézkodas varhato
idejét bejelentik, engedélykéréssel az igazgatonak.

A nevel6-oktatdomunkat kozvetleniil segité (NOKS) és egyéb alkalmazottak
munkakdriikbe tartozo feladatok leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az ligyintézOk munkaideje: 8.30-t01 16.50 oraig tart.

Takarité munkaideje: 7.00-t6l 15.20-ig tart.

A (féallast) telephelyi koordinatorok munkaideje 10.00-t6] 18.20-ig tart. Ebben az
idében az intézmény adott telephelyén kell tartozkodniuk. A részmunkaidds NOKS
alkalmazottak munkaidejét az igazgato a részmunkaidds feladatokhoz mérten szabja meg.

Az intézmény alkalmazottainak munkaidd beosztasat kozvetlen vezetdjiik szabja meg
az intézmény zavartalan mitkodését és a feladatellatast szem elott tartva.

Az Igazgatd a munkaidd beosztasat tanév kozben a munkaterv egyeztetett valtozasa
esetén modosithatja.

5. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény tigyviteli telephelyén (Nyiregyhaza, Szarvas utca 22.), 9.30 és 14.30 6ra
kozott, hétfotol — csiitortokig, az igazgatd, 8.30 és 16.30 ora kdzott az igazgatohelyettes, vagy
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az irodavezet6 az iskoléban tartozkodik.

Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgatd az iskola pedagdgusai koziil irasos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat.

A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott az iskolatitkar, akinek feleldssége,
intézkedési jogkore a tanulok biztonsagadnak megoévasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki és tanuldi jogviszony igazolést adhat ki.

A vezet6i feladatokkal adott esetben megbizott egyéb alkalmazott feleldssége,
intézkedési jogkore a tanulok biztonsagdnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki és tanuldi jogviszony igazolast adhat ki.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabol, tanitdsi sziinetekben
biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idOpontjat az iskola honlapjan meg kell jeleniteni.

Az iskola igazgatdja és igazgatOhelyettese — el0zetesen kialakitott beosztas alapjan —
gondoskodnak arrdl, hogy személyes jelenlétiik az tigyelet idején, szerdanként biztositott
legyen.

Az igazgatd tavozasa utan a szervezett foglalkozast tartd6 pedagdgus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

6. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktato
munka egészét. Célja a pedagdgiai munka hatékonysaganak optimalis szintre emelése azzal,
hogy a lehetd leghamarabb visszacsatolast ad az eléforduld hibdkrol, eldsegitve ezzel a
mieldbbi korrekcidt, illetve megerdsiti a jo gyakorlatot, hozzajarulva ezzel a helyes modszerek
elterjedéséhez.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata.

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az iskola
igazgatdja a felelds. A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:

igazgatohelyettes,

az osztalyfénok,

a pedagogus.

Az igazgatohelyettes munkakdri leirdsa, tovabba a vezetd utasitasa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo tertiletek

- tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes),

- tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- anaplok folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben el6irtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,

- atanitési orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

Az ellendrzést végzOk az ellendrzéseket és ellendrzé méréseket a pedagdgiai program
¢s az éves munkaterv figyelembevételével iitemezik.

A belsd ellenérzést ugy kell megszervezni, hogy az semmilyen mértékben ne
akadalyozza vagy hatréltassa az intézmény napi miikodését.

Az ellenérzésre keriild teriiletek feleldseit sziikséges az ellendrzésrdl idében
tajékoztatni, hogy a munkat elokészithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

7. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilso latogatdk az iskolaban folyo neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A fenntartd képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgéltato, illetve mas hivatalos
személyeket elsdsorban az igazgato fogadja.

A tanérdk latogatisira kiilsd személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az
oOralatogatast a tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége eldtt befejezni, a tanitas
menetét zavarni nem szabad.

Az intézmény vezetdje altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen
kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartozkodéas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok csak hivatali idében — 8.30 és 16.30 o6ra
kozott —, az ligyintézéshez sziikséges iddtartamig, a sziillok és hozzatartozok pedig a
megbeszélt és engedélyezett latogatasi idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Mas latogatok
fogadasa csak eldzetes telefonon torténd bejelentkezés alapjan torténhet.

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskorti vagy felnétt
személy csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt id6pontban ¢€s idétartamban
tartozkodhat az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogado idejét meg
kell jeleniteni az iskola honlapjan.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétol
fliggden meghivott személyek jogosultak. Az ¢ fogadasuk és Utbaigazitasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata.

8. Kapcsolattartas rendje a telephelyekkel

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatod képviseli. Feladatait, jogkorét, a
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helyettesités rendjét Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
pontban rogzitettek szabalyozzak.

A telephelyeken nevel6-oktatd munkat segitd rendszergazda, iskolatitkar vagy
laborans, vagy pedagogus koordinatori feladatai korében ellatja az adott telephelyen az alabbi
feladatokat, ezzel biztositva az igazgatd, az tgyviteli hely és a telephelyek kozotti
informacidaramlast és hatékony munkavégzést, segitik, gondoskodnak az osztalyfonok,
tanulok és a szaktanarok eredményes munkavégzésének biztositasarol.

A kapcsolattartds telefonon, e-mailen, postai/futarszolgélati kiildeményekkel torténik,
amit a munkatervben meghatarozottak alapjan kiegészit havonta legalabb egy személyes vagy
online megbeszélésen részvétele a munkatarsaknak Nyiregyhazan, az tigyviteli helyen.

A telephelyek koordinalasat is végzd neveld — oktatd munkatarsak minden honap elsd
napjan irasbeli beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az eldz6 honap eseményeire
vonatkozoan az igazgatd felé, melyet e-mailben, elektronikusan kell eljuttatniuk.

Feladataik:

- Végzi az intézmény telephelyének adminisztracios feladatait.

- Nyilvéntartja a telephely adminisztrativ tevékenységét.

- Koordinalja a telephely tanul6i, osztalyai pedagdgiai tevékenységét.

- Részt vesz a telephelyhez kapcsolodd neveldtestiileti tilések, megbeszélések,
értekezletek anyagainak adminisztrativ elokészitésében, azok iilésein. Azokon
jegyzokonyvvezetdi feladatot lathat el.

- Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait
ellatni.

- Kozremiikddik a jogszabalyi eldirasokban, valamint az SZMSZ-ben ¢és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtasdban.

- Segiti a pedagdgiai programban meghatarozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.

- Tanligyi nyilvantartasok vezetése a telephelyhez kotédden.

- Fénymasolasi teendok, irodai adminisztracio ellatasa a telephelyhez kotddden.

- Iktatashoz anyagok eldkészitése a telephelyen.

- Elkésziilt iskolalatogatasi igazolasok kiaddsa a tanuldoknak a telephelyhez
kotodoen.

- Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos tigyek adminisztrativ
ellatasa a telephelyhez kétodoen.

- Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa a telephelyhez
kotédden.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatasa a
telephelyhez kotédden.
adminisztrativ ellatdsa a vizsgaiddszak el6tt €s alatt a telephelyhez kotddden.

- Tanul6i kérelmek elkészitésének segitése a telephelyhez kotddden.
Tajékoztatas nyujtas.

- A taniigyigazgatasi, ligyviteli feladatok ellatasdban kézremiikodés, az igazgatod
iranyitasaval a telephelyhez k&todden.

11
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- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informacidaramlas biztositdsa az intézményen belill az adminisztracids,
pedagogiai és egyéb szakmai vonatkozasban.

- Intézmény  telephelyéhez  kapcsolodéan  telefonhivasok  fogadasa,
hivasfogadasok kezdeményezése, e-mailek fogadasa és kiildése, levelek
boritékolasa, feladasa, kezelése.

- Kapcsolattartas az tigyviteli kozponttal és sziikség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.

- Az intézményi beiratkozds adminisztracidjanak elvégzése, segitése, leendd
tanulok hiteles tajékoztatasa az intézmény miikodésérol, a felvétel rendjérdl a
telephelyhez kotédoen.

Az osztalyfonokok az igazgatdval és helyettesével kozvetleniil, tovabba interneten,
telefonon tartjak a kapcsolatot. Gondoskodnak arrdl, hogy a tanuldkat és pedagogusokat érintd
intézkedések kelld idében és modon kihirdetésre keriiljenek €s a tanévet minél tobb tanulod
eredményesen zarja.

Az osztalyfénokok irdsbeli beszamolasi kotelezettségérdl, tanévente az igazgatd dont.

Igazgatohelyettes

9. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
debreceni koordinator

Igazgato
1
1
| 1 1 1 1

1
Nyiregyhazi Budapesti Egri Miskolci Békéscsabai Szaktanarok
koordindtor koordindtor koordindtor koordindtor koordindtor

1
Titkarsagvezet6
Iskolatitkar l

0Osb
I—I nyelvvizsgafelel8s

Technikai

alkalmazottak

Az iskola vezet6i: az igazgatd és az igazgatdhelyettes — [étszamnovekedés esetén tobb
helyettes lehet.
Azlgyviteli hely vezetdje, a titkarsagvezetd. Kozvetlen munkatarsa az iskolatitkar és a
nyelvvizsgaért felelés munkatars.
Az intézmény szervezeti egységei:
o titkarsag — feleldse: a titkarsagvezeto.

12



Eurdpai Uzleti Gimnazium Szervezeti és mitkodési szabalyzat

e telephelyi koordinatori irodak — felelse: a munkakorre kijeldlt neveld — oktatd
munkat segité foallast, vagy részmunkaidés munkatars vagy a féallasu, vagy
részmunkaidds pedagdgus; kozvetlen felettesiik az igazgatdhelyettes.

e osztalyok — osztalyfonokok.

Az igazgatoval kozvetlen - és ha sziikséges kozvetett -, allandd, napi szintd
kapcsolattartasban 1évé egységek: az igazgatohelyettes és a titkarsagvezeto.

A kapcsolattartas kozottiik személyesen, telefonon és online csatornakon: belsd
intézményi szerver, e-mail, lizenetkiildo alkalmazasokon keresztiil biztositott.

Sziikség esetén az igazgatoval is kozvetlen modon telefonon, e-mailen, telephelyi
latogataskor személyesen kapcsolattartasban 1€v6 egységek a telephelyi koordinatori iroddk és
az osztalyok.

Az igazgatohelyettessel és a titkarsaggal kozvetlen - és ha sziikséges kozvetett -,
allando, napi szintli kapcsolattartdsban 1€vo egységek a telephelyi koordinatori irodak és az
osztalyok.

10. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje, az igazgatd. Az igazgatdt, a fenntartd, az Esélytér
Intézményfenntartd nevezi ki az oktatasért felelds miniszterhez elterjesztett palyazati
dokumentacio - vezetdi program, szakmai Onéletrajz, végzettséget és képzettséget igazold
dokumentumok — benyujtasara kapott jovahagyd kinevezésben foglaltak alapjan, a hatalyos
jogszabalyok és az alapitd okiratban foglaltak szerint.

Az igazgato:

. Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerli, magas szinvonala
szakmai feladatellatast.

. Az intézmény dolgozdinak munkaltatoja. Kozvetleniil, irdnyitja az intézmény
munkatarsait.

. Meghatarozza a vezetdi ellendrzés szabdlyait.

. Rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a dolgozok egymas kozotti

egylttmiikddeését, a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai
szabalyok érvényesiilését.

. Dont a tanulok felvételérdl és elbocsatasarol.

. Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

. FelelOs az iskola iranyitasaért.

. Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartot az intézmény munkdjarol,
problémairol, és kéri az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, hozzajarulast,
tamogatast.

. Gondoskodik a jogszabalyok, felsobb szervek hatarozatainak iskolara

vonatkozo végrehajtasarol.
. Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronaldsa érdekében
kiilonbo6z6 iskolan kiviili szervezetekkel.

13
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. Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskolaban foly6 oktatdi-neveldi munkat.

. Az iskola vezetdje és pedagogiai iranyitoja.

. Gondoskodik a nevelé-oktaté munka allandé fejlesztésérol.

. Elkésziti az iskola egészének munkatervét.

. Elkésziti a tantargyfelosztast.

. Jovéhagyja a tanmeneteket.

. Ellendrzi egyeztetett terv alapjan a tanitasi Orakat, az oOran kiviili
foglalkozasokat, a tantestiilet oktato-nevelé munkajat.

. Ertékeli a tanarok oktatd-nevel$ munkajat.

. Vezeti a nevelési értekezleteket.

. Iranyitja és ellendrzi a pedagdgusok és az tigyviteli dolgozok adminisztrativ

munkdjat, a jogszabalyoknak megfeleld nyilvantartasok, a leltarak, elszamolasok,
nyilvantartasok vezetését.

. Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett
megallapitasokat, utasitdsokat és gondoskodik azok végrehajtasarol.

. Elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézét az esetlegesen felmeriild
feladatokhoz.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
= azigazgatohelyettes(ek)
= atitkdrsagvezeto.
Munkdéjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik, neki tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest az igazgato bizza meg.

IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szO0l. Az igazgatOhelyettes(ek) feladat- és hatdskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk
tartalmaz. Személyileg felel a raja bizott feladatokért.

A titkarsagvezetot az igazgato bizza meg.

Titkarsagvezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. A titkarsagvezetd feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel a raja bizott feladatokeért.

11. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére a gimnazium igazgatdja, vagy az altala kozvetleniil

megbizott személy jogosult.
Az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhasznalasa, kozvetleniil az
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intézményre hivatkozas nagy nyilvanossag eldtt csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az  intézményben  kiadmanyozasi  jogkér  gyakorldsara,  utalvanyozés
kezdeményezésére ¢és szerzodésen alapuld kotelezettségvallalasra, a munkaltatdi jogkor
gyakorlaséra csak az igazgat6 jogosult.

Az igazgato ezen jogkdre a helyettesitésére jogosult személyt nem illeti meg.

A munkaltatéi jogok részleges atadasara az intézményben nincs lehetdség, az csak az
igazgatdt illeti meg.

Tanul6i jogviszony igazolés, beiratkozashoz elkért dokumentumok masolatanak
hitelesitése, csaladi potlék igazolasok, jogviszonnyal kapcsolatos egyeztetések, jellemzések
megkiildése, tars szerveknek, azok felé¢ késziilt levelezés tekintetében alairdsi joggal
rendelkezik az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes €s a titkarsagvezeto.

Az igazgatd hosszabb idejl, két hetet meghaladd tavolléte esetén, a helyettesités
korlatozott képviseleti jogkorrel kiterjed az intézmény nem hatdsdgok eldtt (szakmai
szervezetekben, konferenciakon) torténd képviseletére az igazgato eldzetes tdjékoztatasa és
irasbeli beleegyezése mellett.

Korlatozott kiadményozasi jogkor, az igazgatd hosszabb idejii, két hetet meghalado
tavolléte esetén, a helyettesitést végzd esetében a tanuldkkal kapcsolatos azonnali intézkedést
1génylo jogviszonnyal kapcsolatos iigyre terjed ki.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarozdsdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az igazgato6 irhat ald. (kivétel: tanulok értesitése)

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézményben keletkez6 ligyiratoknak tartalmazniuk kell:
az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)

—
- az irat iktatdszdma

- az ligyintézd neve

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam
- a mellékletek szdma

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezes alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét, valamint a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvéany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zadradékot aldirasaval és bélyegzdvel hitelesiti.
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Igazgatohelyettes

1
Titkarsagvezet6

12. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
debreceni koordinator

Igazgatd
|
1
1 1

1
Miskolci Békéscsabai Szaktandrok
koordindtor koordindtor

|
Nyiregyhazi Budapesti Egri
koordindtor koordindtor koordindtor

Iskolatitkar
OsD
|—| nyelvvizsgafelel8s

Technikai

alkalmazottak

Az intézmény szervezeti egységei:

o titkarsag — feleldse: az ligyviteli hely iskolatitkéra;

e telephelyi koordinatori irodak — feleldse: a munkakorre kijel6lt neveld — oktatod
munkat segitd foallast, vagy részmunkaidds, részmunkaidds pedagdgus
alkalmazott;

e osztalyok — osztalyfénokok.

A kapcsolattartds kozottik személyesen, telefonon és online csatornakon: belsd
intézményi szerver, e-mail, tizenetkiildd alkalmazasokon keresztiil biztositott.

13. Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében (szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte), illetve
akadalyoztatdsa esetén, gazdasagi jellegli, kotelezettségvallalassal jard, pénziigyi ¢€s
munkaltatoi ligyek kivételével, tanulokat érinté taniigyi dontések esetében az
igazgatohelyettes, vagy ha O nem elérhetd, a titkarsagvezetd helyettesiti.

Legalabb 5 hétig tartd tavollét esetén a helyettesités (irasbeli, fenntartdo altal
ellenjegyzett, meghatarozott idopontig sz616 atruhdzo nyilatkozatban rogzitve) kiterjed a teljes
taniigyi igazgatoi jogkorre.

Igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a titkarsagvezetd, vagy akadalyoztatasa
esetén a nyiregyhdzi ligyviteli hely foallast pedagdgusa — koordinatora, tanligyi munkatéarsa
helyettesiti az ideiglenesen tavol 1€vo vezetdt.
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Be nem toltott igazgatoi munkakor esetén a helyettesités rendje

Amennyiben az igazgatd vezetdi megbizatasa barmely okbdol megsziinik, az 1j
igazgatd megbizasaig a vezetdi feladatokat a fenntarto altal megbizott személy latja el az 0j
igazgat6 kinevezéséig, de legfeljebb egy évig, ami nem hosszabbithatd. Az igazgatohelyettes,
vagy az intézmény mas alkalmazottja, vagy a fenntartd6 mas intézményében dolgozo6 személy
is lehet a megbizott igazgato.

Ha az igazgat6i megbizasra iranyuld palyazati eljards nem vezet eredményre, mert
egyetlen palyazé sem rendelkezett pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi
szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre szold igazgatdi megbizas adhaté annak a
személynek is, aki az igazgatdoi megbizds tobbi feltételének megfelel, rendelkezik
kozoktatasvezetdi pedagdgus-szakvizsgaval, €s megbizasaval egyidejiileg vallalja az
1gazgatoi szakképzettség megszerzeEsét.

14. A vezetok és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben iskolaszék, ovodaszék vagy kollégiumi szék nem miikodik.

Az intézményben intézményi tandcs nem miikodik. (A kdznevelési térvény 73. §-anak
(3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozdsanak koriilményeit. Biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramldst, az intézmény tantestillete ¢és a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.)

Az iskolaban a Sziil6i K6zosség - a képzés jellegébol adodoan, az esti munkarendd,
feln6tt tagozatra jarod tanulok nagy tobbsége felnott, vagy maga is sziilo- hataskorébe utalt
jogositvanyok nem értelmezhetok.

15. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Nevelotestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony keretében pedagogus-munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-
oktatdo munkat kozvetlentil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
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A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel a nevelOtestiilet vezetéséért, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezeéséért €s ellendrzéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadadsarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadéasarol,

e) a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

1) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

J) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

dont.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit —
jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban — irasban kozli a tanuldval, a sziilovel.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo
kérelmek kivételével —neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagu bizottsag vizsgalja
meg.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejléddésével osszefiiggd
megbeszélésre.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valo beosztasarol a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az igazgatod dont.

Az egyes tanulok év végi osztalyzatdit a nevelOtestiilet osztalyozo értekezleten
attekinti, s a pedagogus, az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld
magasabb évfolyamba 1€pésérdl.

Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a
tanitdsi év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a nevelOtestiilet felhivja az érdekelt
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pedagogust, hogy adjon tdjékoztatast ennek okarodl, és indokolt esetben valtoztassa meg
dontését. Ha a pedagdgus nem valtoztatja meg dontését, és a neveldtestiilet ennek indokaival
nem ért egyet, az osztalyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara modositja.

Az, akit felmentettek a kotelezd tandrai foglalkozasokon valod részvétel aldl, az
igazgatd altal meghatarozott idében, és a neveldtestiilet altal meghatarozott médon ad szamot
tudasarol.

Nyilvanos palyéazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd, allami fenntartast koznevelési
intézmény esetén az igazgatd javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakor betoltéséhez
sziikséges. [gazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhazi és magan
fenntartasi koznevelési intézmény igazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik igazgatdi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartdo és a
nevelGtestiilet egyetért.

A neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagogust a neveldtestiilet valasztja tagjai
koziil. A neveldtestiilet képviseletében eljard6 pedagdgus, a nevelOtestiilet dontési €s
véleményezési jogkorébe tartozd dontések, vélemények kozlését €s azokat tartalmazod
dokumentumok nevel6testiilet nevében torténd alairasara jogosult.

A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kdzvetlen modon személyesen, vagy
online csatornakon tartja a kapcsolatot az iskola igazgatojaval.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.

A pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasahoz kapcsolodo dontési
jogkdrét a neveldtestiilet nem ruhazhatja at.

A neveldtestiilet altal megbizottak beszamoltatasa

A nevelGtestiilet altal barmely feladat ellatdsdval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet felé. A beszamolasi kotelezettség teljesitésének
formajat és idépontjat a megbizas kiadasaval egy id6ben kell a feleknek rogzitenitik.

16. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdésének 1) pontja eldirja, hogy a
szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmazza az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszerét,
formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyl szolgaltatoval vald kapcsolattartast is. Az intézményben felndttoktatas folyik,
igy a tanulok mar nem tankotelesek, de lehetnek koztiik olyanok, akik még nem nagykoraak.

Nem tankoteles koru tanulok esetében ennek megszervezését az intézmény nem
biztositja.

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény 25.§ (5) bekezdése szerint csak a
tankotelezettség végéig koteles a nevelési-oktatasi intézmény gondoskodnia a rabizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
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megszervezésérél. Igy arrol is, hogy a koézépfoku iskolaba jard tanuld évenként legalabb
egyszer fogéaszati, szemészeti €s altalanos szlirévizsgalaton vegyen részt.

a.  Pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézményben felnéttoktatas folyik, igy a tanulok mar nem tankotelesek, de

lehetnek koztiik olyanok, akik még nem nagykoraak.

Nem tankoteles koru tanuldk esetében ennek Pedagogiai szakszolgélatokkal
kapcsolatot nem tart fenn az intézmény. Ehhez kapcsolodo tevékenységek megszervezését
nem biztositja.

b.  Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézményben felndttoktatas folyik, igy a tanulok mar nem tankdtelesek, de

lehetnek koztiik olyanok, akik még nem nagykortak.

Nem tankdteles koru tanulok esetében ennek Pedagogiai szakmai szolgéltatokkal
kapcsolatot nem tart fenn az intézmény. Ehhez kapcsolodo tevékenységek megszervezeését
nem biztositja.

c. A gyermekjoléti szolgalattal
Amennyiben az osztdlyban tanitdé pedagogusok véleménye alapjan valamely

gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem lehet megsziintetni,
vagy a gyermekkdzosség, illetve a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, a hozzank
segitségkéréssel fordulé — pedagdgiai jellemzés - gyermekjoléti szolgalattal felvessziik a
kapcsolatot.

Az intézmény a nem nagykoru tanulok esetében, amennyiben a térvényes képviseld
vagy mas a gyermeket neveld részérdl veszélyeztetést észlel, ugy a gyermekjoléti szolgaltatast
ellatd személlyel vagy szervezettel (Gyermekjoléti szolgalattal) a kapcsolatot felveszi, a
jelzOrendszer részeként a sziikséges jelzést megteszi.

17. Az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanulod egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézmény felndtt dolgozoinak egészségiigyi ellatasat foglalkozas és egészségiigyi
szakorvos biztositja. Iskolai rendelési idejét tanév elején az informécids haldzaton keresztiil
nyilvanossagra hozza.

Uj belépd alkalmazottat csak munkakori-alkalmassagi orvosi vizsgalat utan lehet
munkédba allitani. Fizikai allomanyban foglalkoztatott alkalmazottak az egészségiigyi
kartonon meghatarozott idék6zonként ismétlddo orvosi vizsgalaton kotelesek részt venni. Az
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iskola minden alkalmazottja - el6irt idokozonként - tiidészlird vizsgalaton koteles részt venni,
a megjelenésrdl az igazolast a titkarsagon kell leadnia.

Intézményiinkben csak felndttoktatds folyik, igy az iskolaorvos miikddése nem
altalanosan biztositott, mint a nappali rend szerinti oktatés esetében.

18. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo id6pontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A megemlékezések altalaban osztalyfonoki orak keretében torténnek. Iskolai szintli
megemlékezésnek a feltételei nem allnak rendelkezésre, mivel az oktatds kiilonb6zo
telephelyeken folyik.

19. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

a. Az iskolakozésség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a fenntarto

képviseldjének, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

b. A munkavallaloi kozosség
A munkavallai kozosség az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél

munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

c. Az intézményi tandcs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek kozotti  informdciddramlast, az intézmény tantestillete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

d. Az osztalykozosségek
Az iskolai kdzosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsésorban a
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felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az igazgato felé, havonta, félévkor és év végén irdsban beszdmol.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Minden feladata kapcsdn kapcsolatot tart az igazgatoval, az
igazgatohelyettessel és a telephely koordinatoraval.

- Munkajat a tanulok érdekeit szem el6tt tartva végzi.

- Munkajardl havi, félévi és éves szinten beszamol.

- Minden statisztikai és egyéb szakmai vagy hivatali adatkdzlést pontosan,
hatéaridére elkészit.

- Allandé kapcsolatot tart a tanulokkal és elérehaladasukat a szaktanarokkal
torténd egyeztetés alapjan, minden tantargybol eldsegiti.

- Pontosan vezeti az osztalya naplojat, kitolti a torzslapokat, megirja a
bizonyitvanyokat, a tanulok érdemjegyeit dokumentalja.

- Kitolti €s pontosan vezeti az osztalya naplojat, annak tanuldi (osztaly) naplo
részéhez tartozd minden adat bevitelét, rogzitését, beleértve a tanuléra vonatkozo
dontések és egyéb jellemzok zaradékolasat.

- Koordindlja és segiti az osztdlyban tanitdé pedagogusok oktatdé — neveld
munkajat.

- Latogathatja oraikat, észrevételeit, tapasztalatait megbeszélheti veliik.

- Rendszeres egylittmiikodést alakit ki az osztalyban tanitd tandrokkal.

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot a tanulokkal, sziilok-/gondviselokkel —
online (chat, Facebook, Messenger, Viber, e-mail stb.) és telefonon.

- Az osztalyfonok ¢év elején elkésziti a tanuldi elérhetdségek (email,
telefonszam) listajat, ezeket az adatokat a KRETAban rogziti és a tanév folyamén frissiti,
amikor sziikséges.

- Havonta egyszer 16:00-18:00 kozott a didkjai rendelkezésére all a tanitdsi
napok valamelyikén.

- Indokolt esetben — tanuld mulasztdsainak szdma, tanulmanyi
elérehaladasanak hidnyossagai, egyéb indokolja - csaladlatogatast végezhet.

- A KRETA rendszer Ellenérzé konyve és iizentkiildé rendszere ttjan értesiti a
sziiloket/gondviseldket/a tanuldt a tanuld tanulmanyi munkajarol, elérehaladasarol.

- Az osztalyfénsk a KRETA rendszerben tanuloinak torzslapjait, az
osztalynaplét és a bizonyitvanyaikat rendben tartja és pontosan vezeti.

- Havonta ellenérzi az osztdlynapld haladasi és osztdlyozo részének pontos
vezetését. Hianyossag esetén a szaktanart értesiti.

- Kiilonos gondot fordit a tanuldéviszony fenntartdsara — allando kapcsolattartas,
mulasztdsok  okainak  ismerete, pontos vezetése —  tappénzes  papir,
munkarend/munkabeosztas igazolas (haromhetes, folyamatos stb. munkarend),

- Kiilonos gondot fordit a tanuloviszonyban beallott valtozasokkal kapcsolatos
adminisztraciés feladataira — hatarozatok (kiilonbozeti vizsga, atvezetés, kivezetés,
felmentés stb.), egyéb okiratok tartalméanak zaradékban torténd bejegyzésére.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat.
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- Mulasztds esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint jar el. A
hidnyzasok igazoldsa a hazirendben foglaltak szerint.

- A neveldtestiilet szakmai és egyéb programjaihoz — bemutat6 ora, felmérések,
eredményvizsgalatok, tovabbképzés, megbeszélések, értekezletek, beszamolok,
Osszejovetelek stb. — elkésziti a szlikséges jelentéseket, jellemzéseket, részt vesz rajtuk és
azokhoz segitséget nyujt.

- Kitolteti a tanulokkal a nyilatkozatot a valasztott érettségi tantargyrol, az
elozetes érettségire jelentkezésrél vagy mas téma kapcsan.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

20. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészséguk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Intézménylinkben csak felndttoktatds folyik, igy az iskolaorvos miikddése nem
altalanosan biztositott, mint a nappali rend szerinti oktatas esetében.

A tanulobalesetekkel osszefiiggo feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint,
ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A nevelOk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglakozasokon
tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a héazirend balesetvédelmi eldirasait, a
rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a
balesetek megeldzésével kapcsolatban. Az ismertetést minden tanév elején meg kell ismételni,
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s dokumentélni kell.

Tanulmanyi kirandulasok, tirak el6tt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagdgusoknak fel kell hivniuk a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, ill. tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Az nevel0 €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdndulas, opera-, muzeum-, illetve
szinhé&zlatogatas elott a szaktanar kiilon oktatést tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket: a sériilt tanulot
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést okozo
veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie.

A tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, ¢és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan az
intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tual gyogyulo, sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérhetd elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti tanuld esetén a sziilének. a jegyzOkonyv egy
példanyat az intézményben meg kell Orizni.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. A nyolc napon beliil gyogyuld sériiléseket is nyilvan kell tartani, de ezeket az
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni.
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21. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanulok szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultira. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszElytelenségének megallapitasa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

22. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésilk sordn  rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Az
intézményben a székhelyen €s a telephelyeken nem sajat foglalkoztatasu takaritoszemélyzet
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van, igy a munkaltatoi jogokat nem az intézmény vezetdje gyakorolja.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak

Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd6 a bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonlo jelzéssel torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezéseérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet munkavallalo
torekedjek arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili események esetén az osztalyfonok, illetve tavollétében az ligyeletes tanar
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl a kiilonféle szabalyzatokban foglaltak
szerint.

Abban az esetben, ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy
tudtara, hogy az iskola épiiletében, vagy az iskola épiilet¢hez kozel korabban létrehozott
robbandszerkezetet, vagy robbanoeszkozt helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet talaltak, Ggy
az intézkedésre jogosult személy koteles bombariaddt elrendelni. Nem jogosult mérlegelni az
informacio forrasat, komolysagat. Lehetdség szerint - telefonbejelentés esetén - megkisérli a
hivast rogziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett épiilet gyors és panikmentes
kiiiritésérdl, egyidejlileg haladéktalanul értesiti a renddrséget €s a tlizoltdsdgot a bombariado
elrendelésérdl. A helyszinen koteles megvarni a kiérkezd renddérséget, tlizoltosagot és egyéb
szakembereket, a sziikséges tdjékoztatast az épiiletrdl, a menekiilési Gtvonalrdl, az épiilet
felszerelésérdl szamukra megadni.
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Rendkiviili eseménynek mindsiilnek az alabbiak

- Tz, tizvészek (épitett €s természetes emberi kdrnyezetben)

- Bombariad6

- Terrortdmadas (fegyveres tdmadds, szabotdzs, fenyegetettség, tuszszedés,
robbanas stb.)

- Arviz, belviz

- Robbanas (gaz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)

- Villambecsapddas karosodasokkal

- Epiilet falainak repedése, d6lése, tet6 jelentds sériilése stb.

- Jelent6s idejli &ramkimaradas

- Téli id6ben a fiitési rendszer teljes elallasa

- Rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentds hofuvas, kdd, orkan, vihar, hossza
1deji esdzés, erds fagy stb.

- Fert6zés pl. szalmonella

- Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gyogyszer stb.)

- Jarvany

- Foldrengés €s utdhatasai

- Intézményi gépjarmii személyi sériilésekkel, halallal jaro balesete, iitkozése,
dolése, zuhanasa stb.

- Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

- Kornyezetben 1év6 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatasai az adott intézményre

- Talajmozgas, foldcsuszamlas

- Jelentds aszaly és kihatasai

- Levegd jelentds szennyezettsége

- Talaj jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Allatvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Héboruts konfliktusok, cselekmények és kihatasai

- Kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk, egyéb)

- Nukleéris baleset és kovetkezményei

- Technolodgiai fegyelem megsértése miatt bekovetkez6 esemény és hatdsai

- Rablas, betorés, nagymértékii lopas

- Gyilkossag, sulyos kimenetelii verekedések

- Szamitdgépes adatok lopasa

- Tanul6t vagy dolgozot ért stilyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhat6 vagy valds kovetkezményeire
tekintettel - rendkiviilinek mindsiilnek.

Bombariado vagy egyeb elore nem lathato ok miatt elmaradt tanorak
potlasa

Az elmaradt tanordkat az eseménytdl szamitott egy hoénapon beliil potolni kell.
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Elmaradt 6rdnak szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (18 perc) nem telt el az épiilet
elhagyésdig. Amennyiben az elmaradt 6rak szdma harom vagy annal tobb, a potlasra 1j, kiilon,
a hivatalos rendben nem szerepld napot kell kijeldlni. Az uj alkalom kijeldlése az igazgatd
feladata.

Amennyiben az elmaradt tanérak szdma egy vagy kettd, ezek pdtolhatok a rendes
iskolai napokon. A p6tlo o6rdk szama napi egynél tobb nem lehet.

23. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotdsdhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
Onallosagot.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, €s az a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az tigyviteli iroddban,
tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola igazgatdja munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgél a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

A dokumentumok kozzeétetele

A Pedagogia Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az
intézmény honlapjan, a fenntarto 4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 3 szdm alatt talalhato
sz€khelyén, tovabba az iskola iigyviteli kozpontjdban (4400 Nyiregyhdza, Szarvas u. 22.)
rendelkezésre all, megtekinthetd. Az igazgatd, munka idejében akar az iskola tanuloi, akar
dolgozdi, akar a felvétel irant érdekl6dd személyek részére rendelkezésre all a megjelolt
dokumentumokkal kapcsolatos kérdések megvalaszolasa érdekében.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti €s mikodési szabalyzat,
e hazirend

e munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, az tigyviteli irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapito
okirat a www.kirhu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaiddben — az igazgat6 ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunknak ¢és sziilei
szdmara a beiratkozaskor, illetve a hdzirend lényeges valtozasakor elektronikusan atadjuk.
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24. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskolaban a Sziil6i K6zosség - a képzés jellegébdl adodoan, az esti munkarendd,
feln6tt tagozatra jard tanulok nagy tobbsége felnott, vagy maga is sziilo - hataskorébe utalt
jogositvanyok nem értelmezhetok.

25. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6
eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden
személyes talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras
lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
szilot a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tlizi ki, az egyezteté eljards idSpontjardl és
helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagodgus
személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetéje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagdogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szlldjének egyetértése sziikséges

29



Eurdpai Uzleti Gimnazium Szervezeti és mitkodési szabalyzat

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek
allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore,
de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

e azegyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodéssal lezaruljon

e azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak
ala

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilhetd
legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

26. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanul6éval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést
kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az olyan eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
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neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai véalaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben —
a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv
késziil, amelyet a targyalast kdvetd hdrom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdveten az elsdfokll hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- $7igoru megrovas,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek,

- kizéras az iskolabol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét
¢és rovid indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott 3 hdnapnal hosszabb id0 telt el

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd;

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.
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A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziildjének. Megrovas ¢€s szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskora tanuld esetén a szild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol
lemondott.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskora tanul6 esetén pedig a sziild nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatoja a kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartdjahoz tovabbitja,
aki a masodfoku jogkor gyakorldja.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettdé honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanulo

e Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja,

e osztalyfénoke,

e a fegyelmi vétség sértettje,

e akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

27. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely
akkreditacios eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus uton hitelesitett dokumentum —
papir alapon is el6 kell allitani.

Az igy eldallitott iratot az igazgato alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

A hitelesitéskor fel kell tiintetni a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. Az
elkésziilt dokumentumra a tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
vonatkoznak.

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszere a Koznevelés Informacids Rendszer (KIR)
hasznalata soran elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz. A rendszer egyes funkcioihoz valé intézményi hozzaférést a mesterjelszokezeld
rendszeren keresztiil az iskolavezetés engedélyezi. A kezeld(k) a hozzaféréssel teljes jogu
ligyintézésre és adatkezelésre kap(nak) felhatalmazast.
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Az iskolankban digitalis, elektronikusan eldallitott naplot és torzslapot hasznalunk.

A tanév végén az elektronikus nyilvantartasban, a naplo haladési és osztalyozo részét
lezarjuk. Lezdrads utan kinyomtatjuk, a pedagodgusok aldirasaival ellatjuk és bekotjik és
irattarban Orizziik az iratok 6rzésének szabdlyai szerint.

A tanulok adatairdl, év végi osztilyzatairol torzslapot fektetiink fel minden
évfolyamon, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

28. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk

Intézménytinkben elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az
elektronikus naplé és a torzslap (KRETA-napld), mely akkreditalt naploszoftver. Ezek a
dokumentumok elektronikusan hitelesitettek, de papir alapon is eldallitunk. Lezaras utan
kinyomtatjuk, a pedagogusok alairasaival ellatjuk és bekotjiik és irattarban Orizziik az iratok
Orzésének szabalyai szerint.

29. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e az igazgatohelyettes(ek)nek

- a pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

- a pedagdgus munkabdl vald tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat;

- a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkézléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

- a pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a bels6 ellenérzési feladatokat
megosztva;

- a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka iranyitasat;

- intézményi beszamolohoz megkiildott havi, félévi, évvégi osztalyfonoki,
koordinatori beszdmolok Osszegzését, a havi, félévi, év végi beszamolok
elokészitését, havi, félévi, beszamolok elkészitését,

- az éves iskolai munkatervben megjelolt az allami, nemzeti és iskolai iinnepekrol
val6 megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat,
honlapon és egy¢b feliileten torténd, ezekre vonatkozé kozlések;

- iskolai eseményekrdl szolo hirek, Osszefoglalok elkészitése, kozlése az
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elektronikus feliileten, a fenntarto részére
o titkarsagvezetonek:

- a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

- Kréta rendszer inditasa, adminisztrativ kezelésével kapcsolatos feladatok;

- minden tanuldi és munkavallal6i, valamint hivatalos levelezés, adminisztrativ
iigyintézéssel kapcsolatos dokumentum kezelésével — kiilondsen a szigoru
sorszamadast nyomtatvanyokkal - kapcsolatos feladatok;

e az osztalyfonokok szamara a tanuldk felvételi ligyeiben véleményezési jogkdort
biztosit;
e az iskolatitkar szdmara a Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok elveégzését;
® pedagogusok szamara a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

30. Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefiiggé6 minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni

a. Az elektronikus munkaltatoi jognyilatkozatok papiralapu kiadmanyozasa

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, mely az Eurépai Uzleti Gimnéaziumban, a kinevezéssel, a
munkaszerzédés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével csak €s kizardlag a munkakdri
leirasban szerepld, vagy az igazgato altal adott kiilon utasitasba foglalt feladatok kozvetlen
elvégeztetésére iranyulo6 vezetdi feladatra terjednek ki (kozvetlen felettes, az igazgatohelyettes
részére).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érintd lényeges megallapodast ¢és
jognyilatkozatot irasba kell foglalni.

frasbelinek kell tekinteni a jognyilatkozatot,

a) ha annak kozlése a jognyilatkozatban foglalt informacio valtozatlan visszaidézésére,

a nyilatkozattevd személyének és a jognyilatkozat megtétele idOpontjanak
azonositasara alkalmas, elektronikus dokumentumban keriil sor;

b) a munkaiddkeret kezd6 €s befejezd idopontjardl, a munkaidd-beosztas, a készenlét
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kozlésérol, a rendkiviili munkaidé, az tligyelet, készenlét a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén torténd irdsos elrendelésérdl a
helyben szokésos és ismert modon kozzéteszik.

A jognyilatkozatot modositani vagy megsziintetni is csak irdsban lehet.

A munkaltato koteles a megallapodas irasba foglaladsarél gondoskodni és ennek egy
példanyat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak atadni.

Az iréasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az
atvételre jogosult mas személynek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre
hozzaférhetové valik, tovabba, ha azt a helyben szokasos és altaldban ismert modon
kozzéteszik.

A kozlés akkor is hatdlyos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az
atvételt megtagadja vagy szandékosan megakadalyozza.

Az elektronikus dokumentum akkor valik hozzaférhetdvé, amikor a cimzettnek vagy
az atvételre jogosult mas személynek lehetdsége nyilik arra, hogy annak tartalmat megismerje.

Papiralapti kiadmany esetében a postai szolgaltatasokrdl szoldé kormanyrendelet
szerint tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott kiilldeményként kézbesitett jognyilatkozatot

a) ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy a kiildemény atvételét
megtagadta vagy a cimzett altal bejelentett elérhetdségi cimen a kézbesités a cimzett
ismeretlensége vagy elkoltdzése miatt meghiusult, a kézbesités megkisérlésének napjan,

b) ha a kiildemény ,,nem kereste” kézbesithetetlenségi ok jelzés feltiintetésével érkezik
vissza, az értesités elhelyezésének napjat kovetd 6tdodik munkanapon kézbesitettnek kell
tekinteni.

A kinevezési okmanyt és annak modositdsat, a jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos jognyilatkozatot, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo felszolitast és a
fizetési felszolitast a munkaltatoi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus aléirassal kell kiadmanyozni.

A koznevelésben foglalkoztatott kdteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus
alairasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a
Daptv. szerinti, a Kormany altal kotelezden biztositott elektronikus azonositési szolgaltatassal
¢s az ehhez tartozd biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a
biztonsagos kézbesitési szolgéltatasra alkalmas elektronikus elérhetéségét a foglalkoztatojaval
kozolni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo e kotelezettségét — ha torvény
eltéréen nem rendelkezik — a kinevezését kovetd 15 napon beliil koteles teljesiteni.

A jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteté munkaltatoi intézkedést tartalmazo irat a
cimzett tarhelyére torténd megkiildésrdl szolo értesitési igazolasban foglalt idépontban
mindsiil kézbesitettnek.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio
szabalyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol

- a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy

- az altal irasban kijelolt vagy

- az igazgatdhelyettes, mint a szervezeti és miikddési szabalyzatban erre feljogositott
személy
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- 6t napon beliil
- zaradékolassal hiteles
- papiralapt kiadmanyt készit.
A zaradéknak tartalmaznia kell
- a zaradékolasra jogosult személy alairasat,
- a zaradékolas keltét és
- szOveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgald elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a papiralapi kiadmanyt kell
kozolni.

b. A tovabbképzési rendelet alapjan kijelolt munkakozosségi feladatok

Az intézményben a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024. (XII. 23.)
Korm. rendelethez kapcsoloddan nincsennek munkakozdsségi feladatok.

c. Digitalis bizonyitvanyok kiallitasanak eljarasrendje

A 2025-2026. tanévtol az iskolak kezd6 évfolyaman — majd a kdvetkezo tanévtdl kis
felmend rendszerben — a tanuldk tanév végi teljesitményét a tanulmanyi rendszeren keresztiil
kell az iskolanak eldallitani és k6z0Ini a tanuldval, a torvényes képviseldvel. Gimnaziumban
ez a kilencedik évfolyam. [Nkt. 57. § (6)-(6a) bek., 99/M. § (1) bek b).].

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott
digitalis biztonsagi okmany formajaban kertil kiallitasra.

A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kdzokiratnak mindsiil.

A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben
meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszl tavli megdrzésérdl is gondoskodni
kell.

Az iskola adminisztracios feladata a digitalis bizonyitvanyok

kiallitasa (generalas),

hitelesitése (igazgato altali elektronikus alairas),

kérelemre diszpéldany eldallitasa (formai el6irasok szerint),
tarolasa,

nyilvantartasa.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizardlag az arra jogosult tanuld vagy a tanul6 sziiléjének — a tanulményi rendszeren keresztiil
is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. [Nkt. 57. § (6b) bek.]

A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata.

A papir alapu hiteles masolatot

36



Eurdpai Uzleti Gimnazium Szervezeti és mitkodési szabalyzat

- eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
- az intézmény igazgatojanak, tovabba
- a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni.

A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért 3000 Ft téritési dijat kell
fizetni. [Nkt. vhr. 34. § (2) bek.].

Az iskoldk digitalis bizonyitvany kiallitasara nem kotelezett évfolyamain az eddigi
taniigyi nyomtatvanyt kell hasznalni [Nkt. 99/M. § (2) bek.]

Az iskola megsziinése esetén a digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz6 iratdllomany nem
keriil atadasra. A jogutod nélkiil megsziing iskola esetén a fenntartd, a fenntartd jogutod
nélkiili megsziinése esetén az Oktatasi Hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi
rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd
részére [Nkt. 21. § (9a) bek.].

31. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei,
szilikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tanéran kiviili orarendben, helyszinnel egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

A tandran kiviili foglalkozadsok lehetséges formdi

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzes igényével
az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok idépontjardl €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢és mukodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgat6 engedélyével.

Az iskola tlinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

Mozi latogatas keretében lehetOség van arra, hogy a tanuldk évente legfeljebb két
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filmet megtekintenek iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani,
amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra,
hogy szakordkon, vagy az osztalyfonoki ordn kozosen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a nem tankoételes tanulok szamara is. FelelOse az osztalyfonok, akit az igazgatod
biz meg.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével szervezhetOk. Az utak szervezése a tanulok
lehetdségeit figyelembe véve torténhet.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsseégek kialakitasanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben
olcsO megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

32. A felnottoktatas formai

Iskolank felvételi kovetelményeket nem hataroz meg.

A jelentkezés feltétele: a jelentkezési lap kitoltése, valamint a korabbi iskolai
végzettséget igazold bizonyitvanyok bemutatésa.

Gimnéziumba felvételt nyerhet, valamennyi tankotelezettségi kort betoltd magyar
allampolgar, kimeneti korhatar nélkiil, a megfeleld bemeneti kovetelmény birtokaban.

9. évfolyamra | az éltaldnos iskola 8. osztdlyanak elvégzését tanusitd bizonyitvany
10. 9. évfolyam elvégzését tanlsitd iskolai gimnaziumi/ szakgimnaziumi
¢vfolyamra bizonyitvany. Szakkozépiskolai / szakiskolai / szakmunkasképzoi /
szakképz0 iskolai bizonyitvany esetében kiilonbozeti vizsgat kell tenni.
11. 10. évfolyam elvégzését tanlsitdé gimnaziumi/ szakgimnaziumi
évfolyamra bizonyitvany. Szakkozépiskolai / szakiskolai / szakmunkasképzoi /
szakképz6 iskolai bizonyitvany esetében kiilonbozeti vizsgat kell tenni.
12. 11. évfolyam elvégzését tantsitdé gimnaziumi /szakgimnaziumi
évfolyamra bizonyitvany. Szakkozépiskolai / szakiskolai / szakmunkasképzoi /
szakképzo iskolai bizonyitvany esetében kiilonbozeti vizsgat kell tenni.

Az iskolak helyi tantervének sokszintiségébdl adoddan, az igazgatdé minden esetben
hatarozatba foglalja a tanul6i jogviszony létesitésének feltételeit.

Kiilonbozeti vizsga:

kiilonbozeti vizsgat kell tennie annak a tanuldnak, aki- masik iskolabol érkezik
iskolankba ¢és az altala eddig tanultak, illetve az iskolank helyi tantervében szerepl6 tananyag

kozotti tartalmi vagy tantargyi kiilonbség van (az elvégzett évfolyamokat beszamitjuk mas
iskolatipusbdl is).
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A 20/2012. EMMI rendelet 77§ (2) bekezdése alapjan, a tanuld magasabb
évfolyamban is folytathatja a tanulményait a szdmara meghatarozott vizsgak letételéig.
Amennyiben a vizsgakat eredményesen nem tudja teljesiteni a tanuld, Gigy tanulmanyait
évkozben alacsonyabb évfolyamon folytathatja.

33. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézményben a didkonkormdnyzat amennyiben megalakul az alabbiak szerint
tervezziik a miikodését:

o A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.

e A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik,
amelyet a nevelbtestiilet hagy jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

e Az iskolai diakdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati-vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

o A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakko6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfeljebb 6téves idétartamra.

e A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben — didkkdzgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

e A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabdlyzatat az intézmény bels6d
mikodésének szabalyai kozott kell Grizni.

e A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- azifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadésa el6tt

e A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd a felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan {igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

34. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
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hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa)

Az intézményben nem miikddik didkdnkormanyzat.

35. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendje

Az intézményben nem miikddik iskolai sportkor.

36. Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket: a sériilt tanulot
elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést okozo
veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

A tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan az
intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyulo, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a sziilének. a jegyzOkonyv egy
példanyat az intézményben meg kell drizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. A nyolc napon beliil gyogyuld sériiléseket is nyilvan kell tartani, de ezeket az
elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszerben nem kell rogziteni.
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37. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok,
amelyek megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogado idejét meg kell jeleniteni az iskola
honlapjan.

Az iskoldba belépd, tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd az iskola eldterében
varakozik.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol
fliggden meghivott személyek jogosultak. Az & fogadasuk és utbaigazitasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata.

A tandrakat az iskolaval tanuldi jogviszonnyal nem rendelkez6 személy csak igazgatoi
engedéllyel latogathatja.

Az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem all6 mas személyeknek be kell tartania a hazirendet és a kozintézményekben, azok
tertiletén érvényes egyéb szabalyokat pl.: dohényzas.

38. Jogi személyiséggel rendelkezé vallasi kozosség tanitasaval osszefiiggé viselkedési
és megjelenési szabalyok, kotelességek, jogok és hitéleti tevékenység

Az intézmény fenntartdja az Esélytér Intézményfenntartd a Magyar Pilinkdsdi Egyhaz
koznevelési intézményfenntartod szervezete.

A fenntarto kiilon a vallasi kozosség tanitasaval 6sszefliggd viselkedési €s megjelenési
szabalyokat, kotelességeket nem irt eld, jogokkal nem kivan élni.

A hitéleti tevékenység, eldadasok formdjaban, a tanév soran tobb alkalommal
megjelenik.

39. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-
oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert

Az intézményben nem folyik olyan tanorai vagy tandran kiviili tevékenység, melynek
soran a tanuld olyan dolgot készitene, vagy allitana eld, melyet az intézmény értékesithetne.

40. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett
dolog esetén a tanulot megillet6 megfelelé dijazas megallapitasanak szabalyozasa
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Az intézményben nem folyik olyan tandrai vagy tandran kiviili tevékenység, melynek
soran a tanul6 olyan dolgot készitene, vagy allitana eld, melyet az intézmény értékesithetne.

41. A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok biztositasanak rendje,
hasznalata

Az intézmény minden oktatasi helyszinén rendelkezésre allnak a pedagdégusok
szamara a bemutatast, kivetitését, online tananyag alkalmazasat biztosité elektronikus
berendezések.

A pedagbdgusok koziil tobben rendelkeznek tanari laptoppal, melyet szintén
hasznalhatnak.

42. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok pedagdgiai és adminisztrativ
feladatai

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait a kinevezések, vagy szerzOdések mellékletét képezd munkakori
leirasok részletesen szabalyozzék.

43. Tobb telephellyel rendelkezo intézményként rendelkezés a teljesitményértékelési
feladatok részleges atruhazasarol

Az intézmény pedagogusainak és pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat segitd munkatarsainak teljesitményértékelését az igazgaté végzi. A
teljesitményértékelés megfogalmazasdhoz, az eldkészitd és lebonyolitasi munkalatokba —
oralatogatas, megbeszélések — bevonhatja az igazgatohelyettest, a munkak6zosségvezetdt és a
telephelyi koordinatorokat. Dontését maga hozza meg.
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44. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositdsahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, koordinalo
szervezeti egység.

Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi jogosultak hasznalni.

A beiratkozas szabdlyait, konyvtarbol valo kdlesonzés rendjét, a kartérités szabalyait,
illetve a nyitvatartasi rendet a konyvtar kdlcsonzési és nyitvatartasi rendje hatdrozza meg.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel.

A felnéttoktatasbol adoddan a tankonyvek szama csekély, ezért tankOnyvtari
szabalyzat nincs.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a
nyitvatartas biztositasa,

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és
egylttmiikddik az iskola székhelyén miikodo kozségi konyvtarral.

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét a pedagodgiai programmal
Osszhangban végzi.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,
c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagodgusok
igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
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c) tajékoztatds nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Mint felnéttoktatassal foglalkozo intézmény, iskolai tankonyvellatas nincs, ezért ilyen
feladata a konyvtarnak nincs.

A konyvtar miikodésével kapesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak hasznalata (az
utdbbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,

példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informéciogytiijtés az internetrol,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatds nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor
vitték ki).

A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsod tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitvatartas ¢és a kdlcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a
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didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk a hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informacidkbdl tajékozddhatnak.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informaciohordozok
hasznalatahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartasahoz
szlikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

2. Az iskolai konyvtar gytijtékdre, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Ujabb kihivéasainak,
egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembevételével
hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzOk mindharom minemhez tartozd kotetei (kotelezd €és nem
kotelezo olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant)

e Szakkdnyv beszerzés pl.: a redl tantargyak korében

e A tanulok 4altal nem hasznalt tankonyvek, melyek olyan informécidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

3. Konyvtarunk gytijtékorét meghatdrozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank felnéttoktatassal foglalkozik.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a gimnaziumon beliil milkkodik, mely az Esélytér
Intézmény fenntartohoz tartozik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti
dokumentummal).

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola elsé emeletén, a konyvtarszobaban talalhato.
3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak.

Az iskolai konyvtar alloméanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgédkra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskdtetek, kotelezo olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
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Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és

irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar,
mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiitokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,

amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gyljti €s hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskoldban folyo6 oktato - neveldmunkat.

gylijt.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részeérdl értékeld valogatassal

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtékor):

Fo gyljtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok,

szotarak,

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezd" és ajanlott olvasmanyok

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellék gviijtokor:

a f0 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv
periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
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e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkdil:
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢s kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
az idegen nyelv oktatasahoz sziikséges szotarak
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
a taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjlisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- €s
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek
Szabolcs — Szatmar — Bereg megyére vonatkozé helyismereti kiadvanyok
e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor 1¢lektana

c¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyujtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi ¢és egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban
az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrol az
iskola vezetéssel egyeztetve, a konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait
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figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmaéra eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbel,

osztaly megnevezése, osztalyféndk neve

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,
konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtari
allomanyrész,

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informéciok kozotti eligazodéasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban

internetes — digitalis anyagok letdltése, rendelkezésre bocsatésa.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
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kivinni.

Dokumentumokat kolcsénozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy
honap idétartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kdtelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok el¢jegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként 20 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idOpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

hétf6 09.00 - 11.00
kedd 09.00 — 11.00
szerda 09.00 —11.00
cstitortok 09.00 — 11.00
péntek 09.00 — 11.00

2.4 Csoportos hasznalat
A szakoréak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertiil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
e internet-hasznalat

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusban rogzitve all az olvasok
rendelkezésére. Az adatokat Excel fajl rogziti.
1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében az
iskolai kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa.
A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel

kozremtikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét jelzetekkel biztositjuk. A jelzeteket ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara.
A szakirodalmat szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Ez alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas

TANKONYVTARI SZABALYZAT
az intézmény felndttoktatassal foglalkozik, igy ezen szabalyzat nem relevans.
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45. Munkakorileiras-mintak
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Munkakor: Laborans

Beosztas: Laborans

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium igazgatéhelyettese
Helyettesités: az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:
Az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese munkdjahoz torténd adminisztrativ és
kozvetlen ligyintézoi tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:

- torvényes miikodéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgéltatds és nyilvantartas
vezetése a békéscsabai telephelyen,

- a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak taniigyi és eszkozbiztositasi feladatainak
ellatasa a békéscsabai telephelyen,

- adatkezeldi feladatok ellatdsa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Altalanos feladatok:

- Végzi a red bizott adminisztracios és egyéb feladatokat a békéscsabai telephely kapcsan.

- Nyilvantartja békéscsabai telephely adminisztrativ tevékenységét.

- Koordinalja a békéscsabai telephely pedagogiai és taniigyi tevékenységét.

- Részt vesz a békéscsabai telephelyhez kapcsolodd neveldtestiileti iilések,
megbeszélések, értekezletek anyagainak adminisztrativ el6készitésében, azok iilésein.
Azokon jegyzOkonyvvezetdi feladatot lathat el.

- A békéscsabai telephelyen a elvégzi a tandrak elokészitd feladatait az eszkdzok és
sziikséges egyéb felszerelések kapcsan.

- Ellatja a pedagoégusok neveld-oktatdé munkéjanak taniigyi, anyag és egyéb dologi
eldkészitd, biztosito feladatait a békéscsabai telephelyen.

- Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait ellatni.

- Kozremiikodik a jogszabalyi eldirdsokban, valamint az SZMSZ-ben €és a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtasaban.

- Segiti a Pedagogiai Programban meghatarozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvaldsitasat.

Konkrét feladatok:

- Tevékenység elokészités a pedagodgiai nevelé-oktatd munka ¢€s a taniigyi
nyilvantartasokhoz kapcsolddoan a szaktanarok, osztalyfénokok szamara.

- Tandrak eldkészitése eszkozokkel €s sziikséges egyéb felszerelésekkel a békéscsabai
telephelyen.

- Anyag és egyéb dologi el6készitd, miikodést biztosito feltételek elvégzése a békéscsabai
telephelyen.

- Meglévd eszkdzok rendszerezése, elhelyezése, szertar rendben tartdsa a kialakitott
rendszer szerint.

- Balesetvédelmi doboz rendben tartasa, feltoltése

- Allandé kapcsolattartas a szaktanarokkal és az osztalyfénokkel, valamint a tanulokkal
azok eldrehaladasa érdekében.

- Taniigyi nyilvantartasok vezetése a békéscsabai telephelyhez kdtddden.

- Eves munkatervhez, tanév végi beszamolohoz statisztikai jelentést és beszamolot készit.

- Figyeli a palyazati lehetdségeket.

- Iktatashoz anyagok el6készitése a békéscsabai telephelyen.

- Beiratkozassal, atiratkozéssal, kiiratkozassal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa
a békéscsabai telephelyhez kotédden.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa a békéscsabai
telephelyhez kotédden.
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crer

ellatasa a vizsgaiddszak elott €s alatt a békéscsabai telephelyhez kotddden.

- A tanligyigazgatasi, ugyviteli feladatok ellatasaban kozremiikddés, az intézmény
vezetdinek irdnyitasaval a békéscsabai telephelyhez kotodden.

- Informécidaramlas biztositdsa az intézményen beliil az adminisztracids, pedagogiai €s
egyéb szakmai vonatkozasban, a békéscsabai telephelyhez kotddden.

- Intézményhez kapcsolodoan telefonhivasok fogadasa, hivasfogadasok
kezdeményezése, e-mailek fogadésa és kiildése, levelek boritékoldsa, feladasa, kezelése
a békéscsabai telephelyhez kotédden.
hiteles tajékoztatdsa az intézmény miikodésérdl, a felvétel rendjérdl a békéscsabai
telephelyhez kotdédden.

- Eldadésok tartdsa munkavallalds, vallalkozéi lehetdségek, személyiségfejlesztés stb.
témakban a tanulok szdmara az intézmény minden telephelyén.

Zaradék

- A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakdri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Munkakor: rendszergazda

Beosztas: rendszergazda

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium igazgatéhelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:
Feladata az intézményben hasznalt eszkozok, termek, helyiségek, valamint
szamitastechnikai és audiovizudlis eszk6zok miikodoképességének biztositdsa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa az egri telephelyen. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési
feladatainak alarendelve végzi. E tekintetben, az intézmény igazgatdja €s igazgatdhelyettese
munkajahoz torténd adminisztrativ és kozvetlen ligyintézdi tevékenység ellatasa az alabbi
teriileteken:

- torvényes miikodéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgéltatds és nyilvantartas
vezetése az egri telephely kapcsan,

- adatkezeldi feladatok ellatasa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Altalanos feladatok:

- Az intézmény egri telephelyén hasznalt eszkozok, termek, helyiségek, valamint
szamitastechnikai és audiovizualis eszk6zok miikodoképességének biztositasa.

- Kapcsolattartas a szervizeld/karbantarté szakemberekkel; ellendrzi az elvégzett munkat.

- végzi az intézmény egri telephelyének adminisztracios feladatait.

- nyilvantartja a egri telephely adminisztrativ tevékenységét.

- Koordinalja a egri telephely tanuloi, osztalyai, pedagogusai adminisztrativ, pedagogiai
¢s taniigyi tevékenységét.

- Részt vesz a egri telephelyhez kapcsolodd neveldtestiileti iilések, megbeszélések,
értekezletek anyagainak adminisztrativ el6készitésében, azok iilésein. Azokon
jegyzoékonyvvezetdi feladatot lathat el.

- Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait ellatni.

- Kozremiikodik a jogszabalyi eldirdsokban, valamint az SZMSZ-ben €s a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtasaban.

- Segiti a Pedagodgiai Programban meghatarozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvaldsitasat.

Konkrét feladatok:

- Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer

lizemeltetdjével.

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

- Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridon beliill gondoskodik az
elharitasrol.

- Az eszk6zok kezeldi részére uj eszkozok, gépek belizemelésénél, azok hasznalatanal
kezelési itmutatast ad.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését. Elvégez kisebb javitasokat,
at-/beépitéseket.

- Intézi az eszkozok szervizbe kiildését. A javitott eszkdzok visszavételét szamontartja,
ujbol kiadja.

- Segiti az eszk6z0k rendeltetésszerii hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

- Rendben tartja a z egri telephely hasznalati helyiségeit minden tekintetben. Felelds azok
tisztasagaért, esztétikussagaért.

- Taniigyi nyilvantartasok vezetése a egri telephelyhez kotddden.
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- Fénymasolasi teenddk, irodai adminisztracio ellatasa a egri telephelyhez kétédden.

- Iktatashoz anyagok el6készitése a egri telephelyen.

- Elkésziilt iskolalatogatési igazolasok kiadasa a tanuldknak a egri telephelyhez kotddden.

- Beiratkozassal, atiratkozéssal, kiiratkozassal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa
a egri telephelyhez kotédden.

- Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyek adminisztrativ elldtdsa a egri telephelyhez
kotédden.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatdsa a egri
telephelyhez k6tddoen.
ellatasa a vizsgaiddszak el6tt és alatt a egri telephelyhez kdtédden.

- Tanuloi kérelmek elkészitésének segitése a egri telephelyhez kotddden. Tajékoztatas
nyujtas.

- A taniigyigazgatasi, tgyviteli feladatok ellatdsaban koézremiikodés, az intézmény
vezetdinek iranyitasaval a egri telephelyhez kotédden.

- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informécidaramlas biztositdsa az intézményen beliil az adminisztraciés, pedagogiai €s
egyéb szakmai vonatkozéasban.

- Intézmény egri telephelyéhez kapcsoloddan telefonhivasok fogadésa, hivasfogadasok
kezdeményezése, e-mailek fogaddsa ¢és kiildése, levelek boritékolasa, feladasa,
kezelése.

- Kapcsolattartds az tigyviteli kozponttal és sziikség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.
hiteles tdjékoztatdsa az intézmény mitkddésérdl, a felvétel rendjérdl a egri telephelyhez
kotédden.

Zaradék

- A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakdri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Munkakor: Iskolatitkar, adatkezelo

Beosztas: Iskolatitkar, adatkezeld

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimndzium titkarsagvezetdje
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:
Az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese munkdjahoz torténd adminisztrativ és
kozvetlen ligyintézoi tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:

- torvényes miikodéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgéltatds és nyilvantartas
vezetése a debreceni telephely kapcsan,

- adatkezeldi feladatok ellatasa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Altalanos feladatok:

- végzi az intézmény debreceni telephelyének adminisztracios feladatait.

- nyilvantartja a debreceni telephely adminisztrativ tevékenységét.

- Koordinalja a debreceni telephely tanuldi, osztdlyai, pedagdgusai adminisztrativ,
pedagdgiai €s taniligyi tevékenységét.

- Részt vesz a debreceni telephelyhez kapcsolddo neveldtestiileti tilések, megbeszélések,
értekezletek anyagainak adminisztrativ elokészitésében, azok {ilésein. Azokon
jegyzokonyvvezetdi feladatot lathat el.

- Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait ellatni.

- Kozremiikodik a jogszabalyi eldirasokban, valamint az SZMSZ-ben és a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtasaban.

- Segiti a Pedagodgiai Programban meghatarozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.

Konkrét feladatok:

- Taniigyi nyilvantartasok vezetése a debreceni telephelyhez kdtédden.

- Fénymaésolasi teenddk, irodai adminisztracid ellatdsa a debreceni telephelyhez
kotédden.

- Iktatashoz anyagok el6készitése a debreceni telephelyen.

- Elkészilt iskolalatogatasi igazolasok kiadéasa a tanuldknak a debreceni telephelyhez
kotédden.

- Beiratkozassal, atiratkozéssal, kiiratkozassal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa
a debreceni telephelyhez kotédden.

- Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatdsa a debreceni telephelyhez
kotédden.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatdsa a debreceni
telephelyhez kotédden.
ellatasa a vizsgaiddszak el6tt és alatt a debreceni telephelyhez kotédden.

- Tanuloi kérelmek elkészitésének segitése a debreceni telephelyhez kotddden.
T4ajékoztatas nyujtas.

- A taniigyigazgatasi, tgyviteli feladatok ellatdsaban koézremiikodés, az intézmény
vezetdinek irdnyitasaval a debreceni telephelyhez kétddden.

- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informécidaramlas biztositdsa az intézményen beliil az adminisztraciés, pedagogiai €s
egyéb szakmai vonatkozéasban.

- Intézmény debreceni telephelyéhez kapcsolodéan telefonhivasok fogadasa,
hivasfogadasok kezdeményezése, e-mailek fogadasa és kiildése, levelek boritékolasa,
feladasa, kezelése.
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- Kapcsolattartds az tigyviteli kozponttal és sziikség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.
hiteles t4jékoztatisa az intézmény miikddésérdl, a felvétel rendjérdl a debreceni
telephelyhez kotédden.

Zaradék

- A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- ¢€s
hataskorébe utal.
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Munkakér: szakjahoz  kapcsolodd  és  kapcsolhatd
tantargyak tanitasa, neveld-oktatod tevékenyseg

Beosztas: szaktanar

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:

Torténelem tantargy szakszerli és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Alapveto feleldsségek és feladatok:

A szaktanar felel@sséggel és Ondlloan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a
koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-e, pedagodgiai programja ¢és munkaterve is
tartalmazza.

Neveld-oktatdo munkdjat, a neveltestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien — tanmenet, dravazlat -
végzi. Ismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil
az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuld adottsdgaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és a tanulok képességét figyelembe vev, fejlesztést célzo
tanmenetet készit.

- Tanitasi orait szakszerlien és pontosan, az Orarendben meghatarozottak szerint -,
megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal, tanuldssegitd anyagokkal, beszamolasi
lehetdség biztositasaval - irasban és/vagy szoban - szolgélja.

- Munkgjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

- A hatranyos helyzetli és/vagy lasstibb tempoban halad6 tanulok szamara felzarkoztato
foglalkozasokat szervezhet, tanulassegitd — leegyszerusitett - anyagot biztosit.

- Tanitasi oraira és a tanéran kivili egyéni fejlédést eldmozditdé tevékenységére
rendszeresen felkésziil.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

- Elvégzi a szaktanar beosztasdval kapcsolatos adminisztraciés munkat.

- Pontosan vezeti az osztalynapldt, a tanuld érdemjegyeit dokumentélja.

- Megirja a javitd- és az osztdlyozo-vizsga, valamint a kiilonbozeti- és zarovizsga
jegyzokonyveit.

- Sziikség szerint helyettesitést végez.

- A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejléddését, ennek elémozditasa érdekében
egytittmiikddik kollégaival.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat, az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval, hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4llo eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl,
megOrzésérdl, a szertar rendjérol.
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- Az iskola pedagogiai programjaban és munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet
vallal.

- Az iskolavezetés megbizésa alapjan ellathat kiilonb6zo egyéb feladatokat.

- Szaktargya tanitasaval egyidében minden tanar kotelessége a tanulok személyiségének a
tantestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- A szaktandr kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitdsa, a
szaktargya korébe tartozd 1 tudomdnyos eredmények megismerése és a
szakmoddszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

- Részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliikk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, tovabbképzési célu eldéadast tart.

- Gondoskodik a tanitasi 6ra védelmérdl. A tanitasi orara csak annak megkezdése elott, az
igazgatd engedélyével, vagy annak jelenlétében léphet be barki is.

- Iskolai dokumentumokba kiils6 szerv, szervezet vagy intézmény részére csak az
igazgato engedélyével adhat betekintést.

- Felelds az iranyitasa és felligyelete ald tartozo helyiségek tiiz- €s munkavédelmi
helyzetéért, a tliz és munkavédelmi szabalyok betartasaért, és betartatasaért. Ellendrzik a
dohanyzasi tilalom betartasat.

- Koteles a Hazirend pontjait maradéktalanul betartani és betartatni. Fokozott figyelmet
fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.

- A foglalkozasokon gondoskodik a technoldgidkkal kapcsolatos tiiz — és munkavédelmi
eldirasok betartasarol.

- Elvégzik a tanulok id6szakos és eldzetes tliz- és balesetvédelmi oktatdsat.

- Iranyitja a feliigyeletére bizott tanulok kimenekitését tliz esetén.

- Személyes feleldsséggel tartozik a taniligyi dokumentumok preciz kitoltéséért, valamint
a munkaltato fel¢ iranyuld adatszolgaltatas valdsagtartalmaért, kiilonos tekintettel a
tanuloi 1étszamadatokra, illetve azok vonatkozasaban beallt valtozasokra.

- Kozremiikodik a jogszabalyi eldirdsokban, valamint az SZMSZ-ben €s a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtasaban.

- Segiti a Pedagodgiai Programban meghatarozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvaldsitasat.

- A taniigyigazgatasi, tgyviteli feladatok ellatdsaban koézremiikodés, az intézmény
vezetdinek iranyitasaval.

- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informécidaramlas biztositdsa az intézményen beliil az adminisztraciés, pedagogiai €s
egyéb szakmai vonatkozéasban.

- Intézményi értesitésekre (e-mail, Messenger stb.) vélasz kiildése, vagy tudomasulvétel
visszajelzése postafordultaval.

Zaradék

- A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakdri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Munkakér: szakjahoz  kapcsolodd  és  kapcsolhatd
tantargyak tanitasa, neveld-oktatod tevékenyseg

Beosztas: szaktanar

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:

Magyar nyelv ¢és irodalom, miivészetek tantargyak szakszerli €és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkéban.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

A szaktanar felelosséggel ¢és oOnalloan, a tanulok tuddsanak, képességeinek ¢és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a

koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-e, pedagodgiai programja €s munkaterve is
tartalmazza.

Neveld-oktatd munkéjat, a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
moddszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien — tanmenet, 6ravazlat -
végzi. Ismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, s ezek koziil

az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuld adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a

legmegfeleldbbet.

Osztalyfonoki megbizés esetén feleldsségek és feladatok:

- Kapcsolatot tart az igazgatoval és kozvetlen felettesével az igazgatdhelyettessel és a
telephely koordinatoraval.

- Munka4jat a tanulok érdekeit szem el6tt tartva végzi.

- Munkdjardl havi, félévi és éves szinten beszdmol.

- Minden statisztikai és egyéb szakmai vagy hivatali adatkozlést pontosan, hataridére
elkészit.

- Allandé kapcsolatot tart a tanulokkal és elrehaladasukat a szaktanarokkal torténd
egyeztetés alapjan, minden tantargybdl eldsegiti.

- Pontosan vezeti az osztalya naplojat, kitolti a torzslapokat, megirja a bizonyitvanyokat,
a tanulok érdemjegyeit dokumentalja.

- Kitolti és pontosan vezeti az osztalya naplojat, annak tanuldi (osztaly) napld részéhez
tartozd minden adat bevitelét, rogzitését, beleértve a tanuldra vonatkozd dontések és
egyéeb jellemzOk zaradékolasat.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok oktatd — neveld munkéajat.

- Latogathatja oraikat (foglalkozasaikat), észrevételeit, tapasztalatait megbeszélheti
veliik.

- Rendszeres egyiittmiikddést alakit ki az osztalyban tanit6 tanarokkal.

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot a tanulokkal, sziilék-/gondvisel6kkel — online (chat,
Facebook, Messenger, Viber, e-mail stb.) és telefonon.

- Az osztalyfénok év elején elkésziti a tanuldi elérhetdségek (email, telefonszam) listdjat,
ezeket az adatokat a krétdban rogziti €s a tanév folyaman frissiti, amikor sziikséges.

- Havonta egyszer 16:00-18:00 kozott a didkjai rendelkezésére all a tanitadsi napok
valamelyikén.

- Indokolt esetben — tanuld mulasztdsainak szama, tanulmanyi elérehaladasanak
hidnyossagai, egy¢b indokolja - csaladlatogatast végez.

- A KRETA rendszer Ellendérzd konyve és iizentkiildd rendszere utjan értesiti a
sziil6ket/gondviseldket/a tanuldt a tanuld tanulmanyi munkajarél, eldrehaladéasarol.

- Az osztalyfénok a KRETA rendszerben tanuléinak torzslapjait, az osztalynaplot és a
bizonyitvanyaikat rendben tartja €s pontosan vezeti.
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- Havonta ellendrzi az osztalynaplo haladasi €s osztalyozd részének pontos vezetését.
Hidnyossag esetén a szaktanart értesiti.

- Kiilonds gondot fordit a tanuldviszony fenntartdsara — allandd kapcsolattartas,
mulasztasok  okainak  ismerete, pontos vezetése —  tdppénzes  papir,
munkarend/munkabeosztas igazolds (haromhetes, folyamatos stb. munkarend),

- Kiilonos gondot fordit a tanuldviszonyban bedllott valtozasokkal kapcsolatos
adminisztraciés feladataira — hatarozatok (kiilonbozeti vizsga, atvezetés, kivezetés,
felmentés stb.), egyéb okiratok tartalmanak zaradékban torténd bejegyzésére.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat.

- Mulasztas esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint jar el. A hidnyzasok
igazolasa a hazirendben foglaltak szerint.

- A neveldtestiilet szakmai és egyéb programjaihoz — bemutaté ora, felmérések,
eredményvizsgalatok, tovabbképzés, megbeszélések, értekezletek, beszamolok,
Osszejovetelek stb. — elkésziti a sziikséges jelentéseket, jellemzéseket, részt vesz rajtuk
¢és azokhoz segitséget nyujt.

- Kitolteti a tanulokkal a nyilatkozatot a valasztott érettségi tantargyrol, az eldzetes
érettségire jelentkezésrol.

Zaradék

- A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- ¢€s
hataskorébe utal.
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Munkakor: Konyvtaros

Beosztas: Konyvtaros

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium igazgatéhelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:
Az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese munkdjahoz torténd adminisztrativ és
kozvetlen ligyintézoi tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:
- torvényes miikodéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgéltatds és nyilvantartas
vezetése a konyvtar és a békéscsabai telephely vezetése kapcsan,
- adatkezeldi feladatok ellatasa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint, a konyvtar
¢és egyeb feladatok kapcsan.
- OSD nyelvvizsgaval kapcsolatos adminisztracio.
Altalanos feladatok:
- végzi a rea bizott adminisztracidos feladatokat a konyvtar és a békéscsabai
telephelyvezetés kapcsan.
- nyilvantartja a konyvtar és a békéscsabai telephely adminisztrativ tevékenységét.
- Koordinalja a konyvtar és a békéscsabai telephely pedagogiai és taniigyi tevékenységét.
- Részt vesz a konyvtar és a békéscsabai telephelyhez kapcsolodo neveldtestiileti tilések,
megbeszélések, értekezletek anyagainak adminisztrativ el6készitésében, azok iilésein.
Azokon jegyz6konyvvezetdi feladatot lathat el.
- OSD nyelvvizsga szervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat 14t el.
- Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait ellatni.
- Kozremiikodik a jogszabalyi eldirdsokban, valamint az SZMSZ-ben €s a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtasaban.
- Segiti a Pedagodgiai Programban meghatarozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvaldsitasat.
Konkrét feladatok:
- Tanligyi és a konyvtari ligyviteli nyilvantartasok vezetése, leltarozas.
- Szervezi a konyvtar pedagodgiai felhasznalasat és kiils kapcsolatait.
- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.
- Eves munkatervhez, tanév végi beszamoldhoz statisztikai jelentést és beszamolot készit
- Tajekoztatast ad, javaslatot tesz a konyvtarhasznalathoz kapcsoloddan. Biztositja az
allomany helyben hasznalatat.
- Gondoskodik az allomany védelmérdl.
- Figyeli a palyazati lehetdségeket.
- Iktatashoz anyagok el6készitése a békéscsabai telephelyen.
- Beiratkozassal, atiratkozéssal, kiiratkozassal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa
a békéscsabai telephelyhez kotédden.
- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa a békéscsabai
telephelyhez kotédden.
ellatasa a vizsgaiddszak eldtt és alatt.
- A taniigyigazgatasi, tgyviteli feladatok ellatdsaban koézremiikodés, az intézmény
vezetdinek iranyitasaval.
- Informéciddramlas biztositdsa az intézményen beliil az adminisztracios, pedagogiai és
egyéb szakmai vonatkozasban.

- Intézményhez kapcsolodoan telefonhivasok fogadasa, hivasfogadasok
kezdeményezése, e-mailek fogaddsa és kiildése, levelek boritékolasa, feladasa,
kezelése.
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crer

hiteles tajékoztatasa az intézmény mitkodésérdl, a felvétel rend;jérdl.

- OSD nyelvvizsga szervezése és lebonyolitasa kapcsan a jelentkezések fogadisa; a
elokészitése; bizonyitvanyok atadasa

Zaradék

- A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzddés elvélaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- ¢€s
hataskorébe utal.
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Munkakor: szakjahoz kapcsolodd és kapcsolhatd tantargyak
tanitdsa, neveld-oktatd tevékenység, telephelyi
koordinator

Beosztas: szaktanar, koordinator, osztalyfonok

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja

Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimndzium igazgatéhelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:
Magyar nyelv és irodalom, miivészetek tantdrgyak szakszeri és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkéban.
Az intézmény igazgatdja és igazgatOhelyettese munkdjahoz torténd adminisztrativ és
kozvetlen ligyintézoi tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:
- torvényes mukodéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgéltatds €s nyilvantartas
vezetése a miskolci telephely kapcsan,
- adatkezeldi feladatok ellatasa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.
Alapveto feleldsségek és feladatok:
A szaktanar felelosséggel ¢és oOnalloan, a tanulok tuddsanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a
koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-e, pedagodgiai programja €s munkaterve is
tartalmazza.
Neveld-oktatd munkéjat, a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
moddszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien — tanmenet, 6ravazlat -
végzi. Ismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, s ezek koziil
az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuld adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfeleldbbet.
Telephelyi koordinatori feladatok:
- Tanligyi nyilvantartasok vezetése a miskolci telephelyhez kotddden.
- Fénymaésolasi teenddk, irodai adminisztracié ellatdsa a miskolci telephelyhez kotddden.
- Iktatashoz anyagok el0készitése a miskolci telephelyen.
- Elkésziilt iskolalatogatasi igazolasok kiadasa a tanuloknak a miskolci telephelyhez
kotédden.
- Beiratkozéssal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa
a miskolci telephelyhez kotddden.
- Didkigazolvannyal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatasa a miskolci telephelyhez
kotédden.
- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatdsa a miskolci
telephelyhez kotédden.
ellatasa a vizsgaiddszak elott és alatt a miskolci telephelyhez kdtédden.
- Tanuléi kérelmek elkészitésének segitése a miskolci telephelyhez kotddden.
Tajékoztatas nyujtas.
- A tanligyigazgatasi, ugyviteli feladatok ellatasaban kozremiikddés, az intézmény
vezetdinek irdnyitasaval a miskolci telephelyhez kotddden.
- Sziikség szerint feljegyzések készitése.
- Informéciddramlas biztositdsa az intézményen beliil az adminisztracios, pedagogiai és
egyéb szakmai vonatkozasban.
- Intézmény debreceni telephelyéhez kapcsoloddéan telefonhivasok fogadasa,
hivasfogadasok kezdeményezése, e-mailek fogadasa és kiildése, levelek boritékolasa,
feladasa, kezelése.
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- Kapcsolattartds az tigyviteli kozponttal és sziikség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.
hiteles tdjékoztatasa az intézmény mikodésérdl, a felvétel rendjérdl a miskolci
telephelyhez kotédden.

Zaradék

- A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- ¢€s
hataskorébe utal.
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Munkakore: igazgatohelyettes
Beosztasa: szaktanar

Munkaltato, kozvetlen felettes: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.
Munkarend: kdtetlen

A munkakor célja:
Igazgatohelyettesként az igazgatd utasitdsa szerint az intézmény vezetésének segitésében
meghatarozott feladatok ellatasa.
Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Igazgatohelyettes1 feladatok:
Telephelyen folyod oktatds pedagogiai feliigyelete, és taniligyi adminisztralasanak
segitése
- Az osztalyfonokok és szaktanarok munkajanak ellendrzése, kozvetlen iranyitésa.
- A telephelyen folyé munkardl az osztalyfonokok beszamoloi, személyes latogatasok
alapjan havi, félévente beszamolo készitése.
- Intézményi beszamolo el0készitése havonta
- Neveldtestiileti anyagok eldkészitése,
- Jegyzdékonyvvezetés
- Naplo, Torzslap, bizonyitvany nyomtatvanyok leltaranak, eldkészitésének végzése
- Tanuloi értesitések kikiildése
- Javitd, potlo, kiilonbozeti, osztalyozd vizsgdk eldkészitése, lebonyolitasa,
adminisztralasa
- Statisztikai adatkozlés
- Kréta rendszer kezelése
- KIR kezelése
- Adafor figyelése
Igazgatohelyettesi feladatok preciz és maradéktalan ellatasa. Feleldsséggel és onalldan, a
tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Szaktanari feladatok:
Nevel6-oktatdmunkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
¢és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagodgiai
koncepcidja alapjan, a tanuld adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelbbet.
- Munkdjahoz tanmenetet készit.
- Tanitasi oOrdira és a tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.
- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.
- A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt €s kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.
- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre ll6 eszkozoket.
- Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl,
megOrzésérdl, a szertar rendjérdl
- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6zé potlékokkal dijazhatod
feladatokat.
- Sziikség szerint helyettesitést végez.
- Elvégzi a szaktanar beosztasdval kapcsolatos adminisztracios munkat, a tanuld
érdemjegyeit dokumentalja, kitolti a javitd- és az osztdlyozo-vizsga, valamint a
kiilonbozetivizsga jegyzokonyveit.
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- Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepségen.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasdnak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 0j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

- Munkgjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

- Szaktargya tanitasaval egyidében minden tanar kotelessége a tanulok személyiségének a
tantestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditdsa érdekében
egytittmiikddik kollégaival.

- Gondoskodik a tanitasi 6ra védelmérdl. A tanitasi orara csak annak megkezdése elétt, az
igazgatd engedélyével, vagy annak jelenlétében léphet be barki.

- Iskolai dokumentumokba kiils6 szerv, szervezet vagy intézmény részére csak az
igazgato engedélyével adhat betekintést.

- Koteles a Hazirend pontjait maradéktalanul betartani €és betartatni.

- Személyes feleldsséggel tartozik a taniligyi dokumentumok preciz kitoltéséért, valamint
a munkaltato felé iranyuld adatszolgaltatasért.

Zaradék

- Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a

munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
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Munkakor: Iskolatitkar, adatkezeld, pénztaros

Beosztas: Iskolatitkar, adatkezeld, pénztaros
Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium igazgatéhelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:
Az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese munkdjahoz torténd adminisztrativ és
kozvetlen ligyintézoi tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:

- torvényes miikodéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgéltatds és nyilvantartas
vezetése intézményi szinten (székhely és telephelyek egyarant),

- adatkezeldi feladatok ellatasa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,

- pénztéarosi feladat ellatasa a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Altalanos feladatok:

- végzi az intézmény (székhely és telephelyek egyiitt) adminisztracios feladatait.

- nyilvantartja az intézmény adminisztrativ tevékenységét.

- Koordindlja a telephelyi koordinatorok adminisztracios tevékenységét.

- Koordinalja a nyiregyhazi és a debreceni telephely tanuldi, osztdlyai, pedagégusai
adminisztrativ, pedagdgiai €s taniigyi tevékenységét.

- A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint ellatja az intézmény pénztarosi
feladatait. A pénztarosi teendok ellatasat onalloan, teljes felel0sséggel végzi. A szigora
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak vezetésére és kezelésére tligyel.

- Részt vesz a neveldtestiileti iilések, megbeszélések, értekezletek anyagainak
adminisztrativ el6készitésében, azok iilésein. Azokon jegyzOkonyvvezetdi feladatot lat
el.

- Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait ellatni.

- Kozremiikodik a jogszabalyi eldirdsokban, valamint az SZMSZ-ben €és a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtasaban.

- Segiti a Pedagogiai Programban meghatarozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvaldsitasat.

Konkrét feladatok:

- Tanligyi nyilvantartasok vezetése.

- Fénymasolasi teenddk, irodai adminisztracio ellatasa.

- Iktatas és irattarazas feladatainak elvégzése.

- Bizonyitvanyok, torzslapok, beirdsi naplok nyilvantartasanak vezetése, megfeleld
irattarozasa.

- Iskolalatogatasi igazolasok el6készitése.

- Beiratkozéssal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatéasa.

- Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa.
ellatasa a vizsgaiddszak eldtt és alatt.

- Tanuloi kérelmek elkészitésének segitése. Tajékoztatas nyu;jtas.

- A tanligyigazgatasi, ugyviteli feladatok ellatasaban kozremiikddés, az intézmény
vezetdinek iranyitasaval.

- Jegyzokonyvek elokészitése (tantestiileti, osztalyozo, alakulo, értékeld, rendkiviili;
szakmai megbeszélések - heti, alkalmai - és tanuldi csoportokra vonatkozodan is), azok
vezetése €s elkészitése.

- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informécidaramlas biztositdsa az intézményen beliil az adminisztraciés, pedagogiai €s
egyéb szakmai vonatkozéasban.
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- Intézmény telefonhivasainak fogadésa, hivasfogadiasok kezdeményezése, e-mailek
fogadasa és kiildése, levelek boritékolasa, feladasa, az intézmény levélkiildeményeinek
kezelése.

- Kapcsolattartas a telephelyekkel, a telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.
hiteles tajékoztatasa az intézmény mitkodésérdl, a felvétel rend;jérdl.

Zaradék

- A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakdri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Titkarsagvezetd

dltalanos vezetoi és koordindcios feladatai

felelés munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusadban megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen irdsban
rogziti az intézmény munkatervéhez igazoddéan a munkakodzosség feladatait, melyek
elvégzésérdl havonta, minden honap elsé napjaig irasban beszamol,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai feladatok
figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkak6zOsség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradaést jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein, melyekrdl jegyzékonyvet készit,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsédban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi az intézményi és a munkakozoOsség rendezvényeit, és/vagy feliigyeli,
ellendrzi és dokumentalja azokat,

elvégzi a munkakozosségéhez tartozd telephelyek KIR és KRETA rendszerében a
tanulok adminisztracios feladatait, azt napra készen vezeti,

a munkakozosségéhez tartozé telephelyek KIR és KRETA rendszerének naprakész
allapotaért feleldsen allandé kapcsolatot tart a koordinatorokkal, osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal a tanulok értékelése, 6rak napldzasa stb. biztositasara,

ellenérzi a KIR, KRETA rendszer statisztikai adatait legalabb kéthavonta és sziiksége
szerint megteszi a potlasokat, javitasokat,

Az érettségi idoszakban a kétszintli szoftverben a munkakdzosségéhez tartozo teriiletek
adatait, feladatait elvégzi,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja.

pedagogustarsait tAmogato szakmai és vezetdoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

felelosséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkéjdhoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkakdzosségét érintd versenyeit,
rendezvényeit,

kapcsolatot tart a tobbi koordinatorral, pedagogussal, az intézmény munkatarsaival,
legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év mdajusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztdsban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

71



Eurdpai Uzleti Gimnazium Szervezeti és mitkodési szabalyzat

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,

részt vesz az Crettségi elokészitésében, adminisztracidjaban, lebonyolitdsdban,
szervezésében, megvaldsitasdban,

az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli €s szdbeli vizsgara
elokészitett eszkozoket.

kiilonleges felelossége

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa,
bizalmasan kezeli az ellenérzési €s oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
koordinatornak és az igazgatonak

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
munkakdzosség-vezetdi megbizatdsanak hatarozott idétartamét az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkak6zdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgat6 altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkak6zdsség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkak6z9sség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként két alkalommal teszi
lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év december 1. €s marcius 1. napja,

a munkako6zosség-vezetdi megbizas a megbizdsban megjelolt hataridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van
a munkak6z0sség-vezetdi megbizas visszavonasara.
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46. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikdési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgat6i iroddban, munkaidben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2026. augusztus 19-ei
tilésén fogadta el.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallal6jéra, tanuldjara nézve kotelez6 érvényli. A szervezeti és miikodési
szabalyzathoz a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol, melyrél irdsban rendelkezett.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2026.09.01. idéponttal 1ép hatalyba, és a
kovetkez6 modositasig vagy visszavondsig érvényes.

a. Didkonkormdnyzat véleménye /Nkt. 48.§ (4) a)/
Az intézményben Didkdnkormanyzat nem muikodik.

b. Elfogaddsakor a sziildi szervezet véleménye /20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (5)/
Az intézményben Sziil6i Szervezet nem miikodik.

c. Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el és az intézmény honlapjdn
kozzéteszi. /Nkt. 25.§ (1)/

Az Burépai Uzleti Gimndzium neveldtestiilete az intézményi Szervezeti és
muikddési szabalyzatot attanulmanyozta, megvitatta, majd annak tartalmat egyhangtian

elfogadta.
Nyiregyhaza, 2026. augusztus 19. P
/—\ § 1
/[””J’v LRI e O APlors. . Bosfer........

Pocsai Beata
igazgatd

Tamasné Seres Edina
a neveloOtestiilet nevében

d Afenntartdi egyetértés /Nkt. 25.8 (1), 31.§ (2) d), 83.§ (2) g)/

Az Eurépai Uzleti Gimnazium fenntartéja az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatahoz az egyetértést megadja.
Nyiregyhéza, 2026. &y % Che. 34 nap

Liptakné Lekli Agnes, a fenntart6 képviselsje
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