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1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikbdési szabalyzat (rdviditve: SZMSZ) hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belss rendjét, a belss és kilss
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mikddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok
8sszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabélyzat és a belss szabélyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara, munkavéllaldjara nézve
kotelezé érvényi, illetve azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalodsitasaban, illetsleg igénybe veszik,
hasznéljak helyiségeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén:

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

- a tanuléval szemben fegyelmezé intézkedés, illetéleg fegyelmi
blintetés kiszabasa kotelezé.

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az
igazgatd a nevelétestiilet bevonaséval késziti el.

A Szervezeti és m(ikodési szabalyzat esetében a véleményezési jog gyakorlasa
nem relevans a Diakénkormanyzat és a Szlilgi Munkakozdsség részérél, mely nem
miikodik az intézményben.

A szervezeti és m(ikddési szabélyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatélyba
és hatarozatlan idére, visszavonasig él. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az intézmény
el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

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

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrél

e 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szdld
torvényvégrehajtasardl

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

e 2023. évi LIl. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
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e 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl
sz016 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. térvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

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

2. A miikddés rendje

Az intézmény miikédésének alapelvei
Az intézmény miikddése soran az alabbi alapelvek betartasara Ggyel:

a) A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatarsainak, tevékenységlk sordn tudomasara jutott, a
tanulok személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitasara es
nyilvanosséagra hozatalara a személyes adatok védelmérsl sz616 térvényben foglaltak
megtartasat, minden korllmények kdzott biztositaniuk kell.

b) Az egyenléség elve

Az intézménybe felvételt kérs vagy oda felvételt nyert minden tanuld nemre,
fajra, felekezetre tekintet nélkil egyenlé elbiralasban részesiil.

Az intézmény nyitvatartdsa

Az intézmény szorgalmi idsben — mivel az oktatas mind a székhelyen, mind a
telephelyeken bérelt helyszineken folyik- a befogadd intézmény nyitvatartasahoz
igazodva miikddik, mely a bérleti szerzédés alapjan biztositja a tanitasi idét és az
egyéb tanugyi feladatok helyi szintii ellatasat, megszervezését.

Az Ggyviteli iroda, titkarsag 4400 Nyiregyhaza, Szarvas u.22 sz. alatt 8.30 6ratol
16.30 6réig tart nyitva.

Az igazgaté rugalmas munkaidejét a székhely és a telephelyek k&zott, a
feladattél fliggéen, megosztva tolti.

Az intézmény szorgalmi idé alatt hétf6tél péntekig tart nyitva.



Eurdpai Uzleti Gimnazium Szervezeti és mUikodési szabalyzat

Az intézmeny szombaton, vasérnap és munkasziineti napokon zérva tart.

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

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél
val6 egyéb eltérésre az igazgat6 ad engedélyt. A valtozasrél elektronikus Gton, online
formaban értesiti a tanuldkat, érintetteket.

A tanitas 15.00-t6l 20.25 kozott kerlil megszervezésre. A tanitdsi 6rak 35
percesek a sziinetek idejét a hazirend hatérozza meg.

A nyari tanitasi szlinet lgyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg
és hirdeti ki.

A szorgalmi idé el6készitése augusztus 21-16| kezdédik, és augusztus 31-ig tart.

3. Atanulbknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanul6k pedagogiai felligyelete a tanitasi idé alatt biztositott a pedagdgus
kollégak altal.

A tanuldk a tanitas kezdete el6tt fél 6raval, de legkésébb tiz perccel elétte meg
kell jelennitik az intézményben és legkésébb az utols6 6rat kdvets tiz percben el kell
hagyni azt. Mulasztas vagy indokolt késés stb. esetén jelzi azt a tanulé a szaktanarnak,
osztalyféndkének, a telephelyi koordinatornak.

Rendezvények vagy més programok esetén, az arrél szol6 értesitésben foglalt
idészakban és médon tartézkodhatnak az intézményben.

Ugyintézés stb. soran, annak idéintervallumaban.

A benntartozkodas ideje alatt az épulet, berendezési targyak és méasok
tisztelete és védelme érdekében, a rendre ligyelnek és biztositjak a tanitasi 6rak, vagy
egyéb rendezvények zavartalan lebonyolitasat, a hdzirend betartasat.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat,
valamint a tanulk teendsit tiiz- és bombariad6 esetén az osztalyfénskok az elss
tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, a szilskkel.

4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val
benntartézkodasanak rendje
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A kdznevelési  intézmény  alkalmazottainak  intézményben  vald
benntartézkodasi rendjét foglalkoztatasuk mértéke és a munkakari leirasukban foglalt
feladataik jellege hatarozza meg.

A pedag6gusok munkaidejiik kotott részét — heti harminckét éra - (neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaids — heti huszonnéqy ora - és a kotott munkaids
fennmaradd része), az igazgat6 altal meghatérozottak szerint, az intézmenyben,
illetve az intézményen kivili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A pedagogus a kétdtt munkaidejét az igazgato altal eléirt feladatok ellatasaval
koteles tolteni.

A pedagbgus munkakérbe tartozé feladatok leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A neveléssel-oktatéssal lekotdétt munkaidejét a pedagdgus a tanuldkkal vald
kdzvetlen foglalkozdsok (kontakt Ordk, online Jrék, osztalyfsndki feladatok
végzéséhez kapott két tandranyi id6 és az osztalyfsndki feladatok végzéséhez kapott
potlékhoz kapcsolédd  sziikséges kétetlen munkaids) megtartasaval tolti a
tantargyfelosztas alapjan kialakitott érarend szerint.

A pedagbgus kotdtt munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében a nevel§-oktatd tevékenységgel Osszefliggs, elsésorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teendékkel dsszefliggé feladatokat, valamint eseti helyettesitést és
egyéb feladatot lat el az igazgat6 altal meghatérozottak szerint.

A pedagbgusok munkaidé-nyilvantartdsa a Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) felliletén torténik.

A vezetSpedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tizenkét éra.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatéssal lek&tétt munkaideje husz ora.

A pedagdgus kételes 15 perccel a tanitasi idé el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradéasa esetén annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkéssbb az adott munkanapon éréjanak kezdete el6tt 15
perccel kdteles jelenteni az igazgatonak, - akadalyoztatésa esetén a helyettesének -
és a telephelyi koordinatornak, hogy helyettesitésérsl intézkedhessenek. A hianyzo
pedagdgus hidnyzasédnak kezdetekor koteles arr6l  gondoskodni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesits tanar biztosithassa a tanuldk szémara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgato6tol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elsbb a tanéra idépontjanak modositasara, a tanmenettsl eltéré tartalmu tandra
megtartasara. A tandrék elcserélését az igazgatd engedélyezi.
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A tantervi anyagban val6 lemaradés elkerilése érdekében, hianyzasok esetén
—lehetéség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesits pedagdgust
legalabb egy nappal a tanéra megtartasa el6tt biztak meg, Ugy kételes szakorat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni.

Az intézmény nevels-oktatomunkat kozvetlendl segité és egyéb alkalmazottai,
kotelesek telijes munkaidejiiket a munkakéri leirasban foglaltak teljesitésével, az
intézményben tolteni, kivéve, ha a munkaltatd, az igazgaté olyan munkakérhoz
tartozé feladatot ad, mely attdl eltér. Ha a munkakériikhéz tartozé feladatuk ellatasa
a munkahelyen kiviili tartézkodast igényel, ennek tényét és az intézményen kiviil vald
tartézkodas varhato idejét bejelentik, engedélykéréssel az igazgatonak.

A nevel6-oktatomunkat kozvetlenil segité (NOKS) és egyéb alkalmazottak
munkakdriikbe tartozé feladatok leirasat a munkakari leirasok tartalmazzak.

Az lgyintézék munkaideje: 8.30-t6l 16.50 6raig tart.

Takarité munkaideje: 7.00-t6l 15.20-ig tart.

A (féallasu) telephelyi koordinatorok munkaideje 10.00-t6l 18.20-ig tart. Ebben
az idében az intézmény adott telephelyén kell tartézkodniuk. A részmunkaidés NOKS
alkalmazottak munkaidejét az igazgato a részmunkaidés feladatokhoz mérten szabja
meg.

Az intézmény alkalmazottainak munkaids beosztasat kozvetlen vezetsjik
szabja meg az intézmény zavartalan miikodését és a feladatellatast szem el6tt tartva.

Az lgazgaté a munkaidé beosztasat tanév kdzben a munkaterv egyeztetett
valtozasa esetén mddosithatja.

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

Az intézmény Ugyviteli telephelyén (Nyiregyhaza, Szarvas utca 22.), 9.30 és
16.30 dra kozott, hétf6tsl — csttortokig, az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes az
iskolaban tartdzkodik.

Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgatd az iskola pedagdgusai kéziil
irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A
vezetéi feladatokkal megbizott alkalmazott felelgssége, intézkedési jogkére a tanuldk
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggé azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki és
tanuloi jogviszony igazolast adhat ki.
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Tanuldi  jogviszonnyal kapcsolatos Ugyek intézése céljabdl, tanitasi
sziinetekben biztositott az Uigyelet. Az tigyelet pontos idépontjat az iskola honlapjan
meg kell jeleniteni.

Az iskola igazgatdja és igazgatdhelyettese — el6zetesen kialakitott beosztas
alapjan - gondoskodnak arr6l, hogy személyes jelenlétiik az (gyelet idején,
szerdanként biztositott legyen.

Az igazgatd tavozasa utan a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik
felelésséggel az intézmény rendjéért.

6. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagédgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevels-
oktaté munka egészét. Célja a pedagdgiai munka hatékonysédgéanak optimalis szintre
emelése azzal, hogy a lehets leghamarabb visszacsatolast ad az el6fordul6 hibakrdl,
elésegitve ezzel a mielsbbi korrekcidt, illetve megerdsiti a jo gyakorlatot, hozzajarulva
ezzel a helyes mddszerek elterjedéséhez.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért
az iskola igazgatoja a felelss. A bels§ ellenérzést a kdvetkezs személyek végzik:

igazgatohelyettes,

az osztalyfénok,

a pedagogus.

Az igazgatdhelyettes munkakori leirdsa, tovabbéa a vezet6 utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezs teriiletek

- tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes),

- tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsaddi, szakértéi kompetenciaval,

- a napldk folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

- az SZMSZ-ben elsirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellensrzést végzéknek sajat felelési teriiletikon ellenérzési joguk van,
egyben jelentési és beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.
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Az ellendrzést végzék az ellenbrzéseket és ellenérzé méréseket a pedagdgiai
program és az éves munkaterv figyelembevételével titemezik.

A belsé ellenérzést Ggy kell megszervezni, hogy az semmilyen mértékben ne
akadalyozza vagy hatraltassa az intézmény napi mikddését.

Az ellenérzésre kerll6 terlletek felel§seit sziikséges az ellenérzésrél idében
tajekoztatni, hogy a munkat el6készithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelgen, bejelentés nélkil is sor keriilhet az ellendrzésre.

7. Belépés és benntart6zkodas rendje azok részére, akik nem &llnak
Jjogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kilsé latogatok az iskoldban folyd nevelé-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A fenntart6 képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgéltato, illetve més hivatalos
személyeket elsésorban az igazgaté fogadja.

A tandrak latogatasara kiilss személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az
Oralatogatast a tanitdsi 6ra kdzben megkezdeni vagy a tanitdsi éra vége el6tt
befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.

Az intézmény vezetdje altal engedélyezett rendezvények kdzdnségét a kijeldlt
helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé el6irdsok megtartasaval kapcsolatos kételezettséget.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak hivatali idében — 8.30 és 16.30
ora kézott — az Ugyintézéshez szlikséges idétartamig, a sziilsk és hozzatartozok pedig
a megbeszélt és engedélyezett latogatési idében tartézkodhatnak az épiiletben. Mas
latogatdk fogadasa csak elézetes telefonon torténs bejelentkezés alapjan torténhet.

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskord vagy
felnétt személy csak elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és
idétartamban  tartozkodhat az iskola épuletében. Az iskola vezetSinek és
pedagdgusainak fogado idejét meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény
Jellegétél fligg6en meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és Utbaigazitasuk
az erre kijel6lt alkalmazottak feladata.
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8. Kapcsolattartas rendje a telephelyekkel

Az intézményt a kilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Feladatait,
jogkorét, a helyettesités rendjét Az jgazgato feladat- és hataskorébs! leadott feladat-
és hataskorok pontban rogzitettek szabalyozzak.

A telephelyeken nevelé-oktatdé munkat segits rendszergazda, iskolatitkar vagy
laborans, koordinatori feladatai kérében elldtia az adott telephelyen az alabbi
feladatokat, ezzel biztositva az igazgatd, az Ugyviteli hely és a telephelyek kozotti
informécidaramlast és hatékony munkavégzést, segitik, gondoskodnak az
osztalyféndk, tanuldk és a szaktanarok eredményes munkavégzésének biztositasardl.

A kapcsolattartas telefonon, e-mailen, postai/futarszolgélati kildeményekkel
torténik, amit a munkatervben meghatéarozottak alapjan kiegészit havonta legalabb
egy személyes vagy online megbeszélésen részvétele a nevel6 — oktaté munkat
betolts érintett munkatarsaknak Nyiregyhazan, az Ggyviteli helyen.

A telephelyek koordinéléasat is végzé nevelé — oktatd munkatarsak minden
hénap elsé napjan irasbeli beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az elézé honap
eseményeire vonatkozdan az igazgatd felé, melyet e-mailben, elektronikusan kell
eljuttatniuk.

Feladataik:

- Végzi az intézmény telephelyének adminisztracios feladatait.

- Nyilvantartja a telephely adminisztrativ tevékenységét.

- Koordinélja a telephely tanuldi, osztélyai pedagdgiai tevékenységét.

- Részt vesz a telephelyhez kapcsolédd nevelStestiileti  Glések,

megbeszélések, értekezletek anyagainak adminisztrativ
el6készitésében, azok Ulésein. Azokon jegyzékdnyvvezetsi feladatot
lathat el.

- Az adatvédelmi szabéalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési
feladatait ellatni.

- Koézrem(ikddik a jogszabalyi elsirasokban, valamint az SZMSZ-ben és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtasaban.

- Segiti a pedagdgiai programban meghatérozott szakmai- pedagdgiai
feladatok teljesitését, megvaldsitasat.

- Tanlgyi nyilvantartasok vezetése a telephelyhez kétédéen.

- Fénymasolasi teendék, irodai adminisztracié ellatasa a telephelyhez
kétédéen.

- |ktatashoz anyagok elskészitése a telephelyen.
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- Elkészilt iskolaldtogatasi igazoladsok kiaddsa a tanuldknak a
telephelyhez k&tsdéen.

- Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos Ugyek
adminisztrativ elldtasa a telephelyhez kotédéen.

- Diakigazolvannyal kapcsolatos Ugyek adminisztrativ ellatasa a
telephelyhez kétédéen.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatasa
a telephelyhez kotédéen.

- Erettségi vizsga elkészitésével, adminisztraciojaval kapcsolatos Ugyek
adminisztrativ ellatdsa a vizsgaid@szak el6tt és alatt a telephelyhez
kotsdsen.

- Tanuloi kérelmek elkészitésének segitése a telephelyhez koétédéen.
Tajékoztatas nyujtas.

- A tanugyigazgatasi, Ugyviteli feladatok ellatdsaban kézremiikodés, az
igazgatd iranyitasaval a telephelyhez kétédsen.

- Szlikség szerint feljegyzések készitése.

- Informacidaramlas biztositasa az intézményen bellil az adminisztracios,
pedagdgiai és egyéb szakmai vonatkozasban.

- Intézmény telephelyéhez kapcsoléddan telefonhivasok fogadasa,
hivasfogadasok kezdeményezése, e-mailek fogadéasa és kuildése,
levelek boritékolasa, feladasa, kezelése.

- Kapcsolattartas az Ugyviteli kdzponttal és sziikség szerint a
telephelyekkel, a telephelyek kozétti logisztikai feladatok ellatasa.
leendé tanuldk hiteles tajékoztatasa az intézmény mikodésérdl, a
felvétel rendjérél a telephelyhez k&tédéen.

Az osztalyf6ndkok az igazgatdval és helyettesével kozvetlenll, tovabba
interneten, telefonon tartjak a kapcsolatot. Gondoskodnak arrél, hogy a tanuldkat és
pedagbgusokat érinté intézkedések kells idében és mddon kihirdetésre keriljenek és
a tanévet minél tébb tanul6 eredményesen zarja.

Az osztalyf6ndkok irasbeli beszdmolasi kotelezettségérdl, tanévente az
igazgatd dont.

9. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja
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I

Konyvtaros A
Igazgatohelyettes

Telephelyi koordinatorok vezetsje

OSD nyelvvizsga felel8s

Békéscsabai telephelyi 6sszekoté

Iskolatitkar

Nyiregyhdzi telephelyi koordindtor

Szaktanar ;
Labordns Rendszergazda
Osztalyfénok Budapestitelephelyi

Békéscsabai telephelyi koordindtor Egri telephelyi
Miskolc telephelyi koordindtor koordindtor
koordinator

Az iskola vezetéi: az igazgatd és az igazgatdhelyettes — Iétszamndvekedeés
esetén tobb helyettes lehet és a nyelvvizsgéért felelés munkatars.
Az intézmény szervezeti egységei:

o titkarsag — felelgse: az Ugyviteli hely iskolatitkara;

o telephelyi koordinatori irodak — felelése: a munkakérre kijelolt nevelé —
oktaté munkat seqité féallasu, vagy részmunkaidés, részmunkaidés
pedagdgus alkalmazott;

e osztalyok — osztalyf6nokok.

Az igazgatéval kdzvetlen - és ha szikséges kdzvetett -, allandd, napi szintd
kapcsolattartasban 1évé egységek a nyelvvizsgaért felelés munkatars és a titkarsag.

A kapcsolattartas kdzottik személyesen, telefonon és online csatornakon:
belsg intézményi szerver, e-mail, Uzenetkildé alkalmazasokon keresztil biztositott.

Sziikség esetén az igazgatoval is kozvetlen médon telefonon, e-mailen,
telephelyi ldtogataskor személyesen kapcsolattartasban 1évé egységek a telephelyi
koordinatori irodak és az osztalyok.

Az igazgatohelyettessel és a titkarsag iskolatitkaraval kozvetlen - és ha
sziikséges kozvetett -, allandd, napi szintii kapcsolattartasban lévé egységek a
telephelyi koordinatori irodak és az osztalyok.

10. A vezeték kozotti feladatmegosztas
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Az intézmény vezetdje, az igazgatd. Az igazgatdt, a fenntartd, az Esélytér
Intézményfenntarté nevezi ki a beligyminiszterhez el6terjesztett pélyazati
dokumentaci6 - vezetdi program, szakmai 6néletrajz, végzettséget és képzettséget
igazolé dokumentumok — benyujtaséra kapott jovahagyd kinevezésben foglaltak
alapjan, a hatélyos jogszabalyok és az alapitd okiratban foglaltak szerint.

Az igazgato:

. Menedzseli az intézmény egészét, biztositia a korszerd, magas
szinvonalu szakmai feladatellatast.

. Az intézmény dolgozdinak munkaltatoja. Kozvetlendl, iranyitja az
intézmény munkatarsait.

. Meghatarozza a vezetdi ellenérzés szabalyait.

. Rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a dolgozék egymas kozotti

egyluttmiikbdését, a belsé6 munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet,
az etikai szabalyok érvényestilését.

. Doént a tanuldk felvételérél és elbocsatasarol.

. Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

. Felel6s az iskola iranyitasaért.

. Rendszeresen tajékoztatia a fenntartét az intézmény munkajarol,

problémairol, és kéri az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget,
hozzajérulast, tdmogatast.

. Gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak iskolara
vonatkoz6 végrehajtasarol.

. Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében
kulénbdzs iskolan kivili szervezetekkel.

. Tervezi, szervezi, ellenérzi az iskoladban folyd oktatéi-neveléi munkat.

. Az iskola vezetégje és pedagdgiai iranyitoja.

. Gondoskodik a nevel6-oktatdé munka éllandé fejlesztésérél.

. Elkésziti az iskola egészének munkatervét.

. Elkésziti a tantargyfelosztast.

. Jovahagyja a tanmeneteket.

. Ellenérzi egyeztetett terv alapjan a tanitasi 6rédkat, az o6ran kivili
foglalkozasokat, a tantesttilet oktato-nevel8 munkajat.

. Ertékeli a tanarok oktatd-nevelé munkajat.

. Vezeti a nevelési értekezleteket.

. Iranyitja és ellendrzi a pedagogusok és az Ugyviteli dolgozdk

adminisztrativ munkajat, a jogszabalyoknak megfelel6 nyilvantartasok, a leltérak,
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elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

. Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a felugyeleti szervek éltal
tett megallapitasokat, utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol.

. Elvégzi a postabontast és kijeldli az Ugyintézét az esetlegesen felmerdils
feladatokhoz.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
» a nyelvvizsgaért felels munkatars
* azigazgatdhelyettes(ek)
» atitkarsag iskolatitkara
Munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik, neki tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg.

lgazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbégusa kaphat, a megbizés hatérozott idére szél. Az igazgatdhelyettes(ek)
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felel a raja bizott feladatokért.

11. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére gimnazium igazgatdja, vagy az altala kozvetlendl
megbizott személy jogosult.

Az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhasznalasa, kozvetlendl az
intézményre hivatkozas nagy nyilvanossag elétt csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az intézményben kiadmanyozasi jogkor gyakorldsara, utalvanyozas
kezdeményezésére és szerzédésen alapuld kotelezettségvallalasra, a munkaltatoi
jogkor gyakorlaséra csak az igazgatd jogosult.

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

Az igazgaté hosszabb ideji, két hetet meghaladd tavolléte esetén, a
helyettesités korlatozott képviseleti jogkorrel kiterjed az intézmény nem hatésagok
elétt (szakmai szervezetekben, konferencidkon) torténé képviseletére az igazgatd
el6zetes tajékoztatasa és irdsbeli beleegyezése mellett.
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Korlatozott kiadmanyozasi jogkor, az igazgatd hosszabb idejd, két hetet
meghalado tavolléte esetén, a helyettesitést végzé esetében a tanuldkkal kapcsolatos
azonnali intézkedést igénylé jogviszonnyal kapcsolatos tigyre terjed ki.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlleten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabb
kildhetéségének és irattarozasadnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimené
leveleket csak az igazgato irhat ala. (kivétel: tanulok értesitése)

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatban
— megjeldlt magasabb beosztasi alkalmazottja az intézménynek.

Az intézményben keletkezé Ugyiratoknak tartalmazniuk kell:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatészama

az Uigyintézé neve

az irat targya

| R o T Y A O

az esetleges hivatkozasi szam

O a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni.
Ha a kiadvanyozé eredeti aléirdséra van szikség, a kiadvany szévegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyoz6 nevét, valamint a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és
bélyegzével hitelesiti.

12. A szervezeti egységek kozétti kapcsolattartas rendje
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Igazgato
|

Konyvta 3
onyvtaros Igazgatohelyettes

Telephelyi koordinatorok vezetsje

OSD nyelvvizsga felel6s

Békéscsabai telephelyi 6sszekot6

Iskolatitkar Szaktanarok

Nyiregyhazi telephelyi koordinator

Szaktanar

Iskolatitkar

Rendszergazda

Osztélyfdnék Budapesti telephelyi

Scesobait koordindtor Egri telephelyi

Miskolc telephelyi koordinat koordindtor
koordinator

Debreceni telephelyi
koordinator

Az intézmény szervezeti egységei:

o titkarsag — felelése: az tgyviteli hely iskolatitkara;

o telephelyi koordinatori irodak — felelése: a munkakarre kijelolt nevels —
oktatdé munkat segité féallasu, vagy részmunkaidés, részmunkaidés
pedagodgus alkalmazott;

e osztalyok — osztalyf6nokok.

A kapcsolattartas kozottik személyesen, telefonon és online csatornakon:
belss intézményi szerver, e-mail, izenetklldé alkalmazasokon keresztil biztositott.

13. Az igazgaté vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatét tavollétében (szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte), illetve
akadalyoztatasa esetén, gazdasagi jellegt, kotelezettségvallalassal jard, pénzigyi és
munkaltatoi gyek kivételével, tanuldkat érintd tanigyi dontések esetében a
nyelvvizsgaért felelés munkatars, vagy ha 0 nem elérhets, az igazgatdhelyettes
helyettesiti. Legalabb 5 hétig tarto tavollét esetén a helyettesités (irasbeli, fenntartd
altal ellenjegyzett, meghatéarozott idépontig sz6l6 atruhazé nyilatkozatban régzitve)
kiterjed a teljes tanligyi igazgatdi jogkdrre.
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Be nem toltott igazgatdi munkakdr esetén a helyettesités rendje

Amennyiben az igazgatd vezetsi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az Uj
igazgatdé megbizasaig a vezetdi feladatokat a fenntarté altal megbizott személy latja
el az Uj igazgatd kinevezéséig, de legfeljebb egy évig, ami nem hosszabbithatd. Az
igazgatohelyettes, vagy az intézmény mas alkalmazottja, vagy a fenntarté mas
intézményében dolgozd személy is lehet a megbizott igazgato.

Ha az igazgatdi megbizasra irdnyuld palyazati eljaras nem vezet eredményre,
mert egyetlen palyazé sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett
igazgatoi szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre sz6l6 igazgatdi megbizas
adhatd annak a személynek is, aki az igazgatdi megbizas tébbi feltételének megfelel,
rendelkezik pedagoégus-szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejileg véllalja az
igazgatoi szakképzettség megszerzését.

14. A vezet6k és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi
tanacs, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi szliléi szervezet, k6zosség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben iskolaszék, 6vodaszék vagy kollégiumi szék nem mikodik.

Az intézményben intézményi tandcs nem miikodik. (A koznevelési torvény 73.
§-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tandcs megalakitasara és
mikodtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 121.8-a pedig szabalyozza az
intézményi tanacs |étrehozasanak korilményeit. Biztositjuk a fenntarté és a
partnerszervezetek kozodtti informacidaramlast, az intézmény tantestllete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.)

Az iskolaban a Szlléi Kozosség - a képzés jellegébdl adddodan, az esti

munkarendd, felnétt tagozatra jaré tanuldk nagy tobbsége felnétt, vagy maga is szuls-
hataskdrébe utalt jogositvanyok nem értelmezheték.

15. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések
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Nevelétestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfokl  végzettséggel
rendelkezé, nevelg-oktatd munkat kdzvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és
dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel a nevel6testiilet vezetéséért, a
nevelstestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséeért.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tgyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntesi,
egyebekben véleményezs és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelstestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova.

A hézirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testllet véleményének
kikérésével fogadja el.

A pedagdgiai programot az igazgato6 a nevelétestilet bevonésaval késziti el és
a fenntartd hagyja jova.

Az igazgatd a nevelStestilet bevonaséval éves munkatervet keszit, amely
tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitas nélkili munkanapokat.

A nevel6testiilet

»  atovabbképzési program elfogadéasardl,

» a nevelstestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

» a héazirend elfogadéasard|,

* a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozévizsgéra bocsatasarol,

» a tanulok fegyelmi lgyeiben,

* jogszabalyban meghatérozott més tgyekben
dont.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelstestilet és a
sziilék kozdssége a vezetsi megbizésanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdégives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapcsolatos dontéseit
~ jogszabalyban meghatérozott esetben és formaban — irasban kozli a tanuldval, a
szulével.
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Az érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelmet - a fenntartd
hataskdrébe tartozo kérelmek kivételével —nevelétestilet tagjaibdl allo, legaldbb
harom tagu bizottséag vizsgélja meg.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestilet tagjainak egymas
kdzti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténé, a tanuld fejlédésével
Osszefliggé megbeszélésre.

Az iskolaba felvett tanuldk osztélyba vagy csoportba vald beosztaséarédl a
nevel6testiilet véleményének kikérésével az igazgatd dont.

Az egyes tanulok év végi osztalyzatat a nevel6testllet osztalyozd értekezleten
attekinti, és a pedagogus, az osztalyfénok altal megallapitott osztalyzatok alapjan
dont a tanulé magasabb évfolyamba lépésérél.

Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyéra lényegesen eltér
a tanitasi év kézben adott érdemjegyek atlagatdl, a nevelétestlet felhivja az érdekelt
pedagdgust, hogy adjon tajékoztatast ennek okardl, és indokolt esetben véltoztassa
meg dontését. Ha a pedagdgus nem valtoztatja meg dontését, és a nevelétestiilet
ennek indokaival nem ért egyet, az osztalyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a
tanuld javara médositja.

Az, akit felmentettek a kotelezs tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl, az
igazgato6 altal meghatérozott idében, és a nevelstestilet altal meghatarozott médon
ad szamot tudasarol.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté, allami fenntartasu
koznevelési intézmény esetén az igazgatd javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakdr betdltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizas nyilvanos pélyazat alapjan
adhato, kivéve az egyhazi és magan fenntartast koznevelési intézmény igazgatdjat.
Ettél eltéréen, a mésodik igazgatoi ciklus esetén a pélyazat mellézhets, ha az igazgatd
ismételt megbizésaval a fenntart6 és a nevelétestlilet egyetért.

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgust a nevelétestllet valasztja
tagjai kozil. A nevelStestiilet képviseletében eljaré pedagdgus, a nevelétestiilet
donteési és véleményezési jogkorébe tartozo dontések, vélemények kozlését és azokat
tartalmazé dokumentumok nevel6testilet nevében térténé aléirasara jogosult.

A nevelGtestiilet képviseletében eljdr6 pedagégus kozvetlen moddon
személyesen, vagy online csatornakon tartja a kapcsolatot az iskola igazgatdjaval.

A nevel6testllet a feladatkorébe tartozd Ugyek elékészitésére vagy
eldéntésére tagjaibol meghatérozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

A pedagogiai program, az SZMSZ és a hézirend elfogadasahoz kapcsolodd
dontési jogkorét a nevelstestiilet nem ruhazhatja at.

A nevel6testiilet altal megbizottak beszamoltatasa
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A nevel6testilet altal barmely feladat ellatdsaval megbizottak beszamolasi
kdtelezettséggel tartoznak a nevelétestilet felé. A beszadmolasi kotelezettség
teljesitésének formajat és idépontjat a megbizas kiadaséaval egy idében kell a feleknek
rogzitenitk.

16. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja

A 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdésének i) pontja eléirja, hogy
a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza az intézmény kiilsé kapcsolatainak
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast is. Az
intézményben felnéttoktatas folyik, igy a tanulok mar nem tankotelesek, de lehetnek
koztlk olyanok, akik még nem nagykoruak.

Nem tankdteles kord tanuldk esetében ennek megszervezését az intézmény
nem biztositja.

A nemzeti kdznevelésrsl szolo torvény 25.8 (5) bekezdése szerint csak a
tankotelezettség végéig koteles a nevelési-oktatasi intézmény gondoskodnia a
rabizott gyermekek, tanuldk felligyeletérsl, a nevelés és oktatds egészséges és
biztonsadgos feltételeinek megteremtésérsl, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérsl. gy arrél is, hogy a kézépfokd iskolaba
jar6 tanulé évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti és altalanos
sziir6vizsgdlaton vegyen részt.

a. Pedagdgiai szakszolgdlatokkal
Az intézményben felnéttoktatas folyik, igy a tanuldk mar nem tankételesek, de

lehetnek koztiik olyanok, akik még nem nagykoruak.

Nem tankdteles kord tanuldk esetében ennek Pedagdgiai szakszolgalatokkal
kapcsolatot nem tart fenn az intézmény. Ehhez kapcsolodd tevékenységek
megszervezését nem biztositja.

b. Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézményben felnéttoktatas folyik, igy a tanuldk mar nem tankotelesek, de

lehetnek koztlk olyanok, akik még nem nagykoruak.
Nem tankoteles kord tanuldk esetében ennek Pedagdgiai szakmai
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szolgaltatokkal kapcsolatot nem tart fenn az intézmény. Ehhez kapcsoldédd
tevékenységek megszervezését nem biztositja.

C A gyermekjoléti szolgalattal
Amennyiben az osztalyban tanité pedagdgusok véleménye alapjan valamely

gyermeket, tanuldt veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet
megszintetni, vagy a gyermekkozdsség, illetve a tanulokdzdsség védelme érdekében
indokolt, a hozzank segitségkéréssel fordulé — pedagogiai jellemzés - gyermekjoléti
szolgélattal felvessziik a kapcsolatot.

Az intézmény a nem nagykoru tanuldk esetében, amennyiben a térvényes
képvisels vagy mas a gyermeket nevel§ részérdl veszélyeztetést észlel, ugy a
gyermekjoléti szolgaltatast ellatd személlyel vagy szervezettel (Gyermekjoléti
szolgalattal) a kapcsolatot felveszi, a jelzérendszer részeként a szikséges jelzést
megteszi.

17. Az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartés gydgykezelés alatt allé
gyermek, tanulé egészségugyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval
val6 kapcsolattartas

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészséglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény felnstt dolgozdinak egészségligyi ellatasat foglalkozas és
egészségligyi szakorvos biztositja. Iskolai rendelési idejét tanév elején az informéacios
halézaton keresztil nyilvanossagra hozza.

Uj belépé alkalmazottat csak munkakéri-alkalmassagi orvosi vizsgalat utan
lehet munkaba Aallitani. Fizikai &llomanyban foglalkoztatott alkalmazottak az
egészseégligyi kartonon meghatérozott id6kozonként ismétlsdé orvosi vizsgalaton
kotelesek részt venni. Az iskola minden alkalmazottja - el6irt idskdzonként - tlidész(irs
vizsgalaton koteles részt venni, a megjelenésrél az igazolast a titkarsagon kell leadnia.

Intézménytinkben csak felnéttoktatas folyik, igy az iskolaorvos mikodése nem
altalanosan biztositott, mint a nappali rend szerinti oktatas esetében.

23



Eurdpai Uzleti Gimnazium Szervezeti és mikodési szabalyzat

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

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint
az intézmény jo hirnevének megérzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabbad az (innepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd
idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a nevelétestilet az éves munkatervben
hatérozza meg.

A megemlékezések altalaban osztalyfénoki érak keretében térténnek. Iskolai
szintii megemlékezésnek a feltételei nem allnak rendelkezésre, mivel az oktatas
kilonboz6 telephelyeken folyik.

19. Szakmai munkakozésségek egylttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

a. Az iskolakézbsség
Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok szlleinek, a fenntartd

képviseljének, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaléknak az
Osszessége.

b. A munkavaéllaloi k6z6sség
A munkavéllai kézdsség az iskola nevel8testiletébdl és az intézménynél

munkavallal6i jogviszonyban &llé adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

C Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az
intézményi tanacs megalakitdsdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet 121.8-a pedig szabalyozza az intézményi tandcs l|étrehozasanak
kérilményeit.  Biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kdzétti
informacidaramlast, az intézmény tantestllete és a partnerszervezetek nem tartjak
szlikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

d. Az osztalykdzdsségek
Az iskolai k6zdsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat

24



Eurdpai Uzleti Gimnazium Szervezeti és miikodési szabalyzat

alapveté csoportja.

Az osztalykozdsségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokdt az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében,
elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az igazgato felé, havonta, félévkor és év végén irasban beszamol.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

- Minden feladata kapcsan kapcsolatot tart az igazgatéval, az
igazgatohelyettessel és a telephely koordinatoraval.

- Munkajat a tanuldk érdekeit szem el6tt tartva végzi.

- Munkajarél havi, félévi és éves szinten beszamol.

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

- Allandé kapcsolatot tart a tanuldkkal és elérehaladasukat a
szaktanarokkal torténé egyeztetés alapjan, minden tantargybdl elésegiti.

- Pontosan vezeti az osztalya napldjat, kitolti a torzslapokat, megirja a
bizonyitvanyokat, a tanulék érdemjegyeit dokumentalja.

- Kitolti és pontosan vezeti az osztalya napléjat, annak tanuldi (osztaly)
naplo részéhez tartoz6 minden adat bevitelét, rogzitését, beleértve a tanuléra
vonatkozd dontések és egyéb jellemzék zaradékolasat.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdgusok oktatd — nevels
munkajat.

- Latogathatja oraikat, észrevételeit, tapasztalatait megbeszélheti velik.

- Rendszeres egylttmiikddést alakit ki az osztalyban tanité tanarokkal.

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

- Az osztalyf6nok év elején elkésziti a tanuldi elérhetéségek (email,
telefonszam) listjat, ezeket az adatokat a KRETAban régziti és a tanév folyaman
frissiti, amikor szlikséges.

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

- Indokolt esetben - tanuld6 mulasztasainak széma, tanulmanyi
elérehaladasanak hianyossagai, egyéb indokolja - csaladlatogatast végezhet.

- A KRETA rendszer Ellenérzé konyve és (izentkiilds rendszere Utjan
értesiti a szil6ket/gondviselsket/a tanuldét a tanuld tanulmanyi munkajardl,
elérehaladasarél.

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

- Havonta ellenérzi az osztélynaplé haladési és osztalyozd részének
pontos vezetését. Hidnyossag esetén a szaktanart ertesiti.

- Kilénds gondot fordit a tanuldviszony fenntartdsara - allando
kapcsolattartas, mulasztasok okainak ismerete, pontos vezetése — tappénzes
papir, munkarend/munkabeosztds igazolds (hédromhetes, folyamatos stb.
munkarend),

- Kilénds gondot fordit a tanulbviszonyban beallott valtozasokkal
kapcsolatos adminisztracios feladataira — hatarozatok (kilénbdzeti vizsga,
atvezetés, kivezetés, felmentés stb.), egyéb okiratok tartalmanak zaradékban
torténd bejegyzésére.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

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

- A nevelétestiilet szakmai és egyéb programjaihoz — bemutatd ora,
felmérések, eredményvizsgélatok, tovabbképzés, megbeszélések, értekezletek,
beszamoldk, oOsszejovetelek stb. — elkésziti a szikséges jelentéseket,
jellemzéseket, részt vesz rajtuk és azokhoz segitséget nyujt.

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

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgésit, kdzremiikddik a tandrdn kivili  tevékenységek
szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, blintetésére, segélyezéseére.

20. Rendszeres egészségtigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészséguk, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szUikséges intézkedéseket megtegye.

Intézményiinkben csak felngttoktatas folyik, igy az iskolaorvos mikédése nem
altalanosan biztositott, mint a nappali rend szerinti oktatas esetében.

A tanuldbalesetekkel 6sszefliggé feladatok
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Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik és testi épségiik megérzéséhez szilkséges ismereteket 4tadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

A neveldk a tanorai és a tandran kivili foglalkozasokon kételesek a rajuk bizott
tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitik kell a tanulékkal az
egészsegik és testi épségik védelmére vonatkozd elsirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozésokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kilénféle iskolai
foglakozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezé esetekben.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki éran, ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozd kdzlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eléirasait,
a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrdfa)
bekdvetkezésekor sziikséges teendSket, a menekilési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét, a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban. Az
ismertetést minden tanév elején meg kell ismételni, s dokumentalni kell.

Tanulmanyi kirandulasok, tardk elétt, a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A pedagdgusoknak fel kell hivniuk a tanuldk figyelmét minden gyakorlati,
technikai jellegl feladat, ill. tan6ran vagy iskolan kivili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kdtelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsadgos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megelézése érdekében teends intézkedések az
igazgato feladatkorébe tartoznak.

A tanév folyaman torténé tanulmanyi kirdndulés, opera-, mizeum-, illetve
szinhazlatogatas el6tt a szaktanar kilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatosan.

Az [skola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd nevelnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket: a
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sérilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha szlkséges orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhets médon meg kell sziintetnie.

A tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgat6janak. E feladatok elldtdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi
iskolai dolgozd is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé 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 véarnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tértént mindenféle balesetet az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169. & (1) és (2) bekezdései alapjan az
intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tdl gydgyuld, sérilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérheté elektronikus
jegyzékdnyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus dton
kitoltott jegyzkdnyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulénak, kiskord tanulé
esetén a sziilének. a jegyzékényv egy példanyat az intézményben meg kell érizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kdzépfokd munkavédelmi  szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni. A nyolc napon belil gydgyuld sériiléseket is nyilvan
kell tartani, de ezeket az elektronikus jegyzékonyvvezets rendszerben nem kell
rogziteni.

21. Intézményi véds, 6vo elsirasok

A tanulék szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel§ szinten — felhivia a figyelmiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A
tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjerédl,
annak veszélyeirsl is. A tajékoztatd megtdrténtét és tartalméat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultdra. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kdlon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatodt kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré kortlmények kozétt végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezets pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-,
baleset-, munkavédelmi t4jékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelgse. A
munkavedelmi felels megbizésa az intézmény vezetéjének feladata. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatéson valé részvételt az munkavallaldk
aldirasukkal igazoljak.

/////

eszkdzoket csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszk6z érai hasznélatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi Ordkon korlatozas nélkl
hasznalhatok.

22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendsk

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket
léptetjik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetsje és az
iskolatitkar esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épuletben rendkiviili targy, bombéra utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik sorén
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon
az illetékeseknek jelenteni. Az intézményben a székhelyen és a telephelyeken nem
sajat foglalkoztatasu takaritészemélyzet van, igy a munkaltatéi jogokat nem az

29



Eurépai Uzleti Gimnazium Szervezeti és miikdési szabalyzat

intézmény vezetdje gyakorolja.

Bombariado esetén a legfontosabb teendbk az alabbiak

Ha az intézmény munkavallaldja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelents telefon lizenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezetsjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztraciés dolgozé a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkul kételes elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tiizriaddhoz hasonl6 jelzéssel torténik.

Az iskola épliletében tartézkodd tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a
téizriad6 tervnek megfelels rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre
kijelolt terlilet — ezzel ellentétes utasitas hianyéban — a kézilabdapalya. A felligyels
tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen lévé és hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és
feligyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyulekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riad6 elrendelését kdvetéen
haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség
megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatéja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielbbi
folytatasanak megszervezésersl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az (zenetet
munkavallalé térekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefdjasa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A
bombariad6 &ltal kiesett tanitasi idét az iskola vezetsje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitaséval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili események esetén az osztalyfénok, illetve tavollétében az lgyeletes
tanar gondoskodik a szikséges intézkedések megtételérsl a kildnféle
szabélyzatokban foglaltak szerint.

Abban az esetben, ha barmi olyan értestlés jut az intézkedésre jogosult
személy tudtara, hogy az iskola épuletében, vagy az iskola épiletéhez kdzel korabban
létrehozott robbandszerkezetet, vagy robbandeszkodzt helyeztek el, illetve ilyen
szerkezetet taldltak, Ugy az intézkedésre jogosult személy koteles bombariadét
elrendelni. Nem jogosult mérlegelni az informécié forraséat, komolysagat. Lehetéség
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szerint - telefonbejelentés esetén - megkisérli a hivast rogziteni. Haladéktalanul

gondoskodik az érintett épllet gyors és panikmentes kilritésérél, egyidejileg

haladéktalanul értesiti a rendérséget és a tlizoltésagot a bombariadd elrendeléséréi.

A helyszinen koteles megvarni a kiérkezé rendérséget, tiizoltdsagot és egyéb

szakembereket, a szlikséges tajékoztatast az éplletrél, a menekilési Gtvonalrdl, az

éplilet felszerelésérsl szamukra megadni.

Rendkiviili eseménynek mingsulnek az alabbiak

Tliz, tlizvészek (épitett és természetes emberi kbrnyezetben)
Bombariadd

Terrortdmadas  (fegyveres tamadas, szabotédzs, fenyegetettség,
tdszszedés, robbanas stb.)

Arviz, belviz

Robbanés (gaz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)

Villambecsapodas karosodasokkal

Eptilet falainak repedése, délése, tets jelentss sériilése stb.

Jelent@s idejid dramkimaradas

Téli idében a fiitési rendszer teljes eldllasa

Rendkivdli idgjarasi viszonyok pl. jelentds héfavas, kéd, orkan, vihar,
hosszu ideji es6zés, erés fagy stb.

Fertézés pl. szalmonella

Mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gydgyszer stb.)
Jarvany

Foldrengés és utdhatasai

Intézményi gépjarmi személyi sérilésekkel, haldllal jar6 balesete,
Utkdzése, délése, zuhanasa stb.

Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

Kérnyezetben |évé ipari, vegyi stb. katasztréfak kihatdsai az adott
intézményre

Talajmozgas, féldcsuszamlas

Jelent@s aszaly és kihatasai

Levegd jelentds szennyezettsége

Talaj jelents szennyezettsége, pusztulasa

Noveényvilag jelentss szennyezettsége, pusztulasa

Allatvilég jelentés szennyezettsége, pusztulasa

Haborus konfliktusok, cselekmények és kihatasai

Kozlekedés, szallitas ledllasa (pl. sztrajk, egyéb)
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- Nukleéris baleset és kdvetkezményei

- Technolbgiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezé esemény és
hatasai

- Rablas, betorés, nagymértéki lopas

- Gyilkossag, sulyos kimenetel(i verekedések

- Szamitégépes adatok lopasa

- Tanulét vagy dolgozdt ért sulyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhaté vagy valos kdvetkezményeire
tekintettel - rendkivilinek mindgsulnek.

Bombariadd vagy eqyéb elére nem lathato ok miatt elmaradt tandrak
potlasa

Az elmaradt tandrakat az eseménytsl szamitott egy hdnapon belil pétolni kell.
Elmaradt 6ranak szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (18 perc) nem telt el az
épiilet elhagydsaig. Amennyiben az elmaradt 6rak szdma harom vagy annal tébb, a
pétlasra Gj, kiildn, a hivatalos rendben nem szereplé napot kell kijeléIni. Az Gj alkalom
kijelolése az igazgatd feladata.

Amennyiben az elmaradt tandrék szdma egy vagy ketts, ezek pétolhatdk a
rendes iskolai napokon. A pétlé 6rak szama napi egynél tébb nem lehet.

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

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd
nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasdhoz az intézmény szdméra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6néllésagot.

A pedagogiai programot a nevelétestilet fogadja el, és az a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az
ligyviteli irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola igazgatdja
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgédl a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

A dokumentumok kézzététele
A Pedagdgia Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az
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intézmény honlapjan, a fenntart6 4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 3 szém alatt talalhaté
székhelyén, tovabba az iskola Ugyviteli kdzpontjdban (4400 Nyiregyhaza, Szarvas u.
22.) rendelkezésre all, megtekinthets. Az igazgatd, munka idejében akar az iskola
tanuldi, akar dolgozdi, akér a felvétel irdnt érdekléds személyek részére rendelkezésre
all a megjel6lt dokumentumokkal kapcsolatos kérdések megvalaszolasa érdekében.

Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

o alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

o szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend

e munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, az Ugyviteli irodaban szabadon
megtekinthetsk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében - az igazgaté ad tajékoztatast. A
héazirendet minden tanitvanyunknak és szilei szamara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend Iényeges valtozasakor elektronikusan atadjuk.

24. Azok az ligyek, amelyekben a sziili szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskolaban a Szil6i Kozdsség - a képzés jellegébél adddodan, az esti
munkarend(i, felnétt tagozatra jaré tanuldk nagy tébbsége felnétt, vagy maga is szilé
- hataskorebe utalt jogositvanyok nem értelmezheték.

25. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetés
eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas

alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
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és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegé tanuld és a sértett
tanuld kdzotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

s

az intézmény vezetsje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen
személyes talalkozo révén ad informaciét a fegyelmi eljras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras
lehetsségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban t4jékoztatni kell a tanulét
és a szllst a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras
lehetSségérsl, a tajékoztatasban meg kell jelélni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodéas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato6 kotelezettsége

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljardst megel6z6 egyezteté eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziilét nem kell
értesiteni

az egyeztets eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tizi ki, az egyeztets eljaras idépontjardl es
helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérél elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztets eljaras lefolytataséra az intézmény vezetéje olyan
helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezet8je az egyeztetd eljarés lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagodgusat felkérheti, az
egyeztets eljaras vezetsjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy szllgjének egyetértése sziikséges

a feladat elldtadsdt a megbizandd személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztet6 személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy
alkalommal kételes a sértett és a sérelmet elszenveds féllel kiilon-
kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az llaspontok tisztazasa
és a felek alldspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedé fél azzal egyetért, az intézmény vezetgje a fegyelmi
eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti
az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell
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torekednie, hogy az egyeztet§ eljarés — lehet§ség szerint — 30 napon
bellil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos
megallapodas készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést
vezet6 pedagogus irnak ala

az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a
sérelmet okozd tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi
céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informéciét adni,
hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetklilonbség
fokozédasa

az egyeztet§ eljaras soran jegyz6konyv vezetésétsl el lehet tekinteni,
ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegs tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott koérben
nyilvanossagra lehet hozni

26. A tanuléval szemben lefolytatasra kerlilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljgras meginditdsa a tanul6 terhére rott
kotelességszegést kovets 30 napon belll torténik meg, kivételt
képez az olyan eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6lé informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljdrds meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és szllét
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés  tényérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelstestilet bizza
meg, a nevelStestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékdnyvezni
kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg elnokének
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megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre t(iz6 nevel6testileti értekezletet megel6z6en
legaldbb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlé nevel6testilettel. A jegyzékdnyv ismertetését kovets
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
szlikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi térgyalason a vélt kotelességszegést elkdvets tanuld,
szlilgje (szllei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékdnyv vezetdje,
tovabbéa a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzékdnyv
késziil, amelyet a targyalast kovets harom munkanapon belil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetgjének, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlléjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell
elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoki hatérozat meghozatalat
célzb nevel6testileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra
kell kittzni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely
utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni az irat ezen beldli
sorszamat.

A fegyelmi blintetés lehet

- megrovas,

- szigorU megrovas,

- eltiltas az adott iskoladban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kerlltek,

- kizéras az iskolabdl.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd
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bizottsag elndke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és révid indokolasat. Ha az lgy rendkivili bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatérozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

¢) a kotelességszegés elkdvetésétsl szamitott 3 honapnal hosszabb idé telt el;

d) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elntke a
kihirdetést kovets hét napon belll irdsban megkuldi az tgyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a szllgjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi bintetés
esetén a hatarozatot nem kell irésban megkdldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé -
kiskoru tanul6 esetén a sziil§ is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri,
és az eljarast meginditd kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6fokl hatérozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziilg
nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizendt
napon belll kell az igazgatéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétsl
szamitott nyolc napon bellil az intézmény igazgatdja a kérelmet az Gigy 6sszes irataval
egyutt a fenntart6jahoz tovabbitja, aki a mésodfoku jogkor gyakorldja.

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

O meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;

0 athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi
blintetések esetén tizenketts hénapnal.

A fegyelmi blintetés végrehajtdsa - kilonds méltanylast érdemls
korilményekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara vald
tekintettel — legfeljebb hat hénap idétartamra felfliggeszthets.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt
a sértett vagy a kotelességszegé tanuld

O Polgari Térvénykdnyv szerinti kozeli hozzétartozdja,

O osztalyfénoke,

O a fegyelmi vétség sértettje,

O akitél az Ggy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.
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27. Az elektronikus Gton elééallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem
valamely akkreditéciés eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus Gton hitelesitett
dokumentum — papir alapon is el6 kell allitani.

Az igy elsallitott iratot az igazgaté alairasaval és bélyegzével hitelesiti.

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

A kdznevelési dgazat iranyitasi rendszere a Kéznevelés Informaciés Rendszer
(KIR) hasznélata sordn elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszer egyes funkcidihoz valé intézmenyi
hozzaférést a mesterjelszokezels rendszeren keresztil az iskolavezetés engedelyezi.
A kezels(k) a hozzaféréssel teljes jogu Ugyintézésre és adatkezelésre kap(nak)
felhatalmazast.

Az iskolankban digitélis, elektronikusan elgallitott naplét és tdrzslapot
hasznéalunk.

A tanév végén az elektronikus nyilvantartasban, a naplé haladasi és osztalyozd
részét lezarjuk. Lezaras utan kinyomtatjuk, a pedagbgusok alairasaival ellatjuk és
bekotjuk és irattarban érizzlk az iratok 6rzésének szabalyai szerint.

A tanuldk adatairdl, év végi osztalyzatairdl torzslapot fektetiink fel minden
évfolyamon, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

28. Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk

Intézménylinkben elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok az elektronikus naplé és a torzslap (KRETA-naplé), mely akkreditalt
naplészoftver. Ezek a dokumentumok elektronikusan hitelesitettek, de papir alapon is
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eléallitunk. Lezaras utan kinyomtatjuk, a pedagdgusok alairasaival ellatjuk és bekotjik
és irattarban 6rizziik az iratok 6rzésének szabalyai szerint.

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

Az igazgatd a jogszabaly altal szdmara eléirt feladat- és hataskoreibé! atadja az
alabbiakat:

0 az osztalyfondkok sz&mara a tanuldk felvételi ligyeiben véleményezési

jogkdrt biztosit;

0 az /gazgatohelyettes(ek)nek

- a pedagégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolésének,

- a pedagogus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténé
teenddknek a meghatérozasat;

- a Kdznevelés Informéciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

- a pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzési
feladatokat megosztva;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat;

- intézményi beszdmoldhoz megkuldott havi, félévi, évvégi osztalyfénoki,
koordinatori beszdmoldk 6sszegzését, a havi, félévi, év végi beszamoldk
elékészitését

- az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamaéra az allami,
nemzeti és iskolai Unnepekrsl val6 megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat;

O az /skolatitkar szaméra a Koznevelés Informacidos Rendszerében az
elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

0 pedagogusok szémara a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos
feladatokat;

30. Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatérozasat jogszabaly eléirja, tovabba
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggé minden olyan kérdést,
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amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabélyozni

Jelen szabélyzat készitésénél nincs ilyen jellegii kérdéskor.

31. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kivili 6rarendben, helyszinnel egyutt. A
foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

A tandran kiviili foglalkozasok lehetséges formai
A tehetséggondozas keretéll szolgald csoportokat a magasabb szinti képzés

igényével az igazgat6 egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato
bizza meg. A foglalkozéasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulék &ntevékeny didkkdroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkoérék munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanul6k aktivitaséara, onfejleszté tevékenységre.
A diakkodrok szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségi
pedagbgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola (innepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelss pedagdgus megnevezésevel.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe veve.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez val6 felzarkdztatds. A korrepetélast az igazgatd altal
megbizott pedagogus tartja.

Mozi latogatas keretében lehetéség van arra, hogy a tanuldk évente legfeljebb
két filmet megtekintenek iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell
vélasztani, amelyek a tanuldk kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bévitik,
és alkalmasak arra, hogy szakérédkon, vagy az osztdlyfénoki oran kdzdsen
megbeszélve tanulsdgokkal szolgalianak a nem tankoteles tanulok szamara is.
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Felelése az osztalyfénok, akit az igazgatd biz meg.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulék jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek soran
kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairdl. Kilféldi utazasok
az igazgato engedélyével és pedagdgus vezetésével szervezhetsk. Az utak szervezése
a tanulok lehetdségeit figyelembe véve torténhet.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kdzosségek kialakitdsanak és
fejlédéseének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

32. A felnéttoktatas formai

Iskolank felvételi kdvetelményekel nem hataroz meg.

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

Gimnaziumba felvételt nyerhet, valamennyi tankételezettségi kort betdlts
magyar allampolgar, kimeneti korhatar nélkil, a megfelel6 bemeneti kdvetelmény
birtokaban.

9. évfolyamra | az éltaldnos iskola 8. osztdlyanak elvégzését tanusitd
bizonyitvany

10. 9. évfolyam elvégzését tanusitd iskolai  gimnaziumi/

évfolyamra szakgimnaziumi  bizonyitvany.  Szakkdzépiskolai/szakiskolai
bizonyitvany esetében kilonbozeti vizsgat kell tenni.

11. 10. évfolyam elvégzését tanusitdé gimnaziumi/ szakgimnaziumi

évfolyamra bizonyitvany. Szakk&zépiskolai/szakiskolai bizonyitvany esetében
kilénbdzeti vizsgat kell tenni.

12. 11. évfolyam elvégzését tanusitdé gimnaziumi /szakgimnaziumi

évfolyamra bizonyitvany.

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

Kilénbozeti vizsga:

kilonbodzeti vizsgat kell tennie annak a tanulénak, aki- masik iskolabol érkezik
iskolankba és az altala eddig tanultak, illetve az iskolank helyi tantervében szereplé
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tananyag koézotti tartalmi vagy tantargyi kilonbség van (az elvégzett évfolyamokat
beszamitjuk més iskolatipusbdl is).

A 20/2012. EMMI rendelet 77§ (2) bekezdése alapjan, a tanulé magasabb
évfolyamban is folytathatja a tanulmanyait a széméra meghatarozott vizsgak
letételéig. Amennyiben a vizsgakat eredményesen nem tudja teljesiteni a tanulo, tgy
tanulmanyait évkozben alacsonyabb évfolyamon folytathatja.

33. A diakdnkormanyzat, a didkképviselsk, valamint az iskolai vezetsk kdzotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézményben a didkénkormanyzat amennyiben megalakul az alabbiak
szerint tervezzik a mikodését:

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérveényesits
szervezete.

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

A didkénkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint m(ikodik,
amelyet a nevel6testiilet hagy jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mukddesi
szabalyzatdban meghatéarozottak szerint vélasztott didkdnkormanyzati-vezets,
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja
és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkoz6sség javaslatara — az igazgato
biz meg hatarozott, legfeljebb &téves idétartamra.

A didkdnkorményzat minden tanévben - az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgydlést tart, melynek Osszehivasat a
didkénkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A didkkozgyilés napirendi pontjait
a kdzgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabélyzatat az intézmény belss
miikodésének szabalyai kozott kell 8rizni.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek
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elfogadasa elétt,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa el6tt

e A vélemények irdsos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az igazgatd a felelss. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hataroz meg olyan Ugyeket, amelyekben a dontés elétt kételezs kikérni a
diakdnkormanyzat véleményét.

34. A didkénkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tiamogatés biztositasa)

Az intézményben nem miikodik didkdnkormanyzat.

35. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzétti kapcsolattartas formait
és rendje

Az intézményben nem miikodik iskolai sportkér.

36. Tanulbk egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend

A tanuldk felligyeletét ellatd nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket: a
sérilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie.

A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak. E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tébbi
iskolai dolgoz6 is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsgsegélynydjtasban részesits dolgozé a
sérilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskoldban toértént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhets a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan az
intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tdl gyégyuld, sérilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgaini. Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérhets elektronikus
jegyz6kényvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulénak, kiskord tanulo
esetén a sziilének. a jegyzékonyv egy példanyat az intézményben meg kell érizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kdzépfoki munkavédelmi  szakképesitéssel
rendelkezs személyt kell bevonni. A nyolc napon bellil gyégyulé sériiléseket is nyilvan
kell tartani, de ezeket az elektronikus jegyzékonyvvezets rendszerben nem kell
régziteni.

37. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsadgos miikodését garantalé szabalyok,
amelyek megtartasa kételezs az intézmény teriiletén tartézkod6 sziilsknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az iskola vezetSinek és pedagdgusainak fogadd idejét meg kell jeleniteni az
iskola honlapjan.

Az iskolaba belépé, tanuléi jogviszonnyal nem rendelkezs az iskola eléterében
varakozik.

Az iskola é&ltal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény
jellegétsl fliggéen meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és Utbaigazitasuk
az erre kijelolt alkalmazottak feladata.

A tanérékat az iskoldval tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezé személy csak
igazgatdi engedéllyel latogathatja.

Az intézmény teriiletén tartdzkodd szil6knek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 méas személyeknek be kell tartania a hazirendet és a
kdzintézményekben, azok teriiletén érvényes egyéb szabélyokat pl.: dohanyzas.
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38. Jogi személyiséggel rendelkezs vallasi k6zosség tanitasaval 6sszefliggs
viselkedési és megjelenési szabalyok, kételességek, jogok és hitéleti
tevékenység

Az intézmény fenntartdja az Esélytér Intézményfenntarté a Magyar Plnkdsdi
Egyhaz kdznevelési intézményfenntartd szervezete.

A fenntarté kilon a vallasi kézOsség tanitasaval 6sszefliggs viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket nem irt els, jogokkal nem kivan élni.

A hitéeleti tevékenység, el6adasok forméajaban, a tanév soran tébb alkalommal
megjelenik.

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

Az intézményben nem folyik olyan tandrai vagy tanéran kivili tevékenység,
melynek soran a tanulé olyan dolgot készitene, vagy éllitana el8, melyet az intézmény
értékesithetne.

40. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett
dolog esetén a tanul6t megilleté megfelels dijazas megallapitasanak
szabalyozasa

Az intézményben nem folyik olyan tandrai vagy tanéran kivili tevékenység,
melynek soran a tanulé olyan dolgot készitene, vagy allitana el§, melyet az intézmény
értékesithetne.

41. A pedagbégus munkajahoz sztikséges informatikai eszk6zok biztositdsanak
rendje, hasznalata
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Az intézmény minden oktatasi helyszinén rendelkezésre alinak a pedagdgusok
szamara a bemutatast, kivetitését, online tananyag alkalmazésat biztosito elektronikus

berendezések.
A pedagdgusok koziil tdbben rendelkeznek tanari laptoppal, melyet szintén

hasznéalhatnak.
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42. Az iskolai kényvtar SZMSZ-e
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A kényvtar miikodésének célja, a miikddés feltételei

Az iskola kdényvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalbsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szilkséges dokumentumok
rendszeres gy(jtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, koordinald szervezeti egység.

Az iskola kényvtarat az iskola tanuldi jogosultak hasznalni.

A beiratkozas szabalyait, konyvtarbdl vald kolcsonzés rendjét, a kartérités
szabalyait, illetve a nyitvatartasi rendet a kdnyvtar kélcsonzési és nyitvatartasi rendje
hatarozza meg.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikddésének  és
igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar alloményaba csak a kdnyvtar
gy(jtékorébe tartozd dokumentum veheté fel.

A felnéttoktatasbdl adéddan a tankdnyvek szama csekély, ezért tankonyvtari
szabalyzat nincs.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kénnyen megkozelithets konyvtarhelyiseg, amely
alkalmas az &llomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai
osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb hdromezer kényvtari dokumentum megléte,

) tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelels idépontban a
nyitvatartas biztositasa,

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és
egyuttmikodik az iskola székhelyén miikods kdzségi kdnyvtarral.

Kényvtaros-tanarunk nevels-oktatod tevékenységét a pedagogiai programmal
Osszhangban végzi.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészits feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabélyoknak megfeleléen — a
kovetkezsk:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa eés
rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nydjtésa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,
) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,
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d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e) kényvtari dokumentumok koélcsénzése,

f) tartés tankodnyvek, segédkdnyvek kélcsdnzése tanuldink szamara

g) a kényvtari allomany pedagdgiai programnak megfelels, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével térténé fejlesztése.

Az iskolai kdnyvtar kiegészits feladatai tovabba:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozésok tartésa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszdrdzése,

c) tajékoztatas nyujtésa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikdds kodnyvtarak, a nyilvanos
kényvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairdl,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tank&nyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Mint felnéttoktatassal foglalkozd intézmény, iskolai tankdnyvellatas nincs,
ezért ilyen feladata a kényvtarnak nincs.

A kdnyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot kdnyvtari
nyilvantartasba kell venni.

A kényvtar szolgaltatasai a kévetkezsk

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szétarak hasznalata
(az utdbbiak korlatozott szamban),

e tankdnyvek, kilénbdzs, a tanulméanyi munkét elésegité segédeszkézék (pl.:
térképek, példatérak, feladatgyijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsdnzése,

¢ informaciogyiijtés az internetrél,

e lexikonok és kilonbozs alacsony példanyszami kényvek, dokumentumok
hasznélata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyUjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkédhoz sziikséges dokumentumok tdbbszdrézése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi diakja és
munkavallaléja igénybe veheti. A kényvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait
kilsé személyek is igénybe vehetik.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsdnzésének idétartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév
végén a didkoknak minden kényvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attél figgetlend,
hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben
az engedélyezett kdlcsdnzési idstartama a szlinids egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
kényveket a kdvetkez tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitvatartas és a kdlcsdnzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsdnzési idérél a tanuldk a hirdetéjere
kifiggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos — informaciokbol
tajékozodhatnak.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gydjteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciéhordozokat, melyekre az oktaté nevels tevekenységhez
szikség van. Az iskolai konyvtdrnak rendelkeznie kell a kilénb&zé
informaciéhordozék  hasznélatdhoz, a  dokumentumok  kiadasahoz,  a
kényvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kényvtdr olyan altalanos gydjt6kori szakkonyvtér, amelynek
legalapvetsbb sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gyjtskor: A dokumentumoknak kiilonbszé szempontbél meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai kényvtar
gy(ijtékori szabalyzata. A gytjtémunka més oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a
gytijtekori szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijtékor hatarozza meg.

Az &lloménybévités f6 szempontjai:
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Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akadr mar a kozeljové Ujabb
kihivasainak, egyre szélesebb kori szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybévités fébb irdnyai a kovetkezs tényezék figyelembevételével
hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozd kotetei (kotelezé és nem
kotelezé olvasmanyok korébe tartozd kdnyvekbdl egyarant)

o Szakkdnyv beszerzés pl.: a redl tantargyak kérében

e A tanuldk altal nem haszndlt tankdnyvek, melyek olyan informéacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kilondsen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyiltebben foglalkozé didkok szamara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgyjtemények).

3. Kényvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezék

3.1. Kdnyvtarunk tipusa: iskolank felnéttoktatassal foglalkozik.

Kényvtarunk tipusa szerint jogilag a gimnaziumon beltl mikodik, mely az Esélytér
Intézmeny fenntartéhoz tartozik, korladtozottan nyilvanos, kényvtar (10 000 koétet
alatti dokumentummal).

3.2. Féldrajzi elhelyezkedése: az iskola elsé emeletén, a konyvtarszobaban talalhato.
3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Kdnyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagdgiai
program megvaldsitasanak.

Az iskolai kényvtar allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkészlilését tandréikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok
stb. hasznalatat is.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtéri 6rak megtartéasra
kerlljenek, és a gyiijt6kori szabdlyzatban szerepl6 dokumentumok, valamint a
kataldgus és a kényvtar, mint rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyiijt6kord, korlatozottan nyilvanos
szakkdnyvtar, amely megérzi, feltérja, szisztematikusan gy(ijti és hasznalatra bocsétja
azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskoldban folyé oktatd -
nevel6munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvs, a pedagdgusok részérsl értékels
valogatassal gydijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gydjt6kor):
F6 gyujtékor:
A térzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.
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A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prézai, drdmai antologiak

o klasszikus és kortars szerzék mivei, gyijteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmdvei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antolégidk

e életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

o Altalénos lexikonok,

o szbtarak,

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintii segédkdnyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkdzIls
mivek

e amegyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddd "kotelezs" és ajanlott olvasmanyok

o akilénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

e pszicholbgiai mivek, gyermek és ifjukor lelektana

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyijteményei

e a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyiijteményei

Mellék gydijtokor:
e af6 gyiijtokort kiegészits, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kére
¢ audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankényv
e periodikumok: foly6iratok
e térképek, atlaszok

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

c) Szamitdgépprogramok, szamitdgéppel olvashaté ismerethordozdk: CD-
ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagdgiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok
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4.3 A gytijtemény tartalmi Gsszetétele, a gydjtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzék miivei, gyljteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzék teljes életmiivei

kdzép- és felsgszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentl nem kapcsoléddan a teljesség igénye

a tananyaghoz kapcsol6do6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
- alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé
miivek

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezg" és ajanlott olvasmanyok

a kiildnféle tantargyak oktatasat segité6 modszertani kézikonyvek, segédletek
az idegen nyelv oktatéséahoz szlikséges szétarak

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei

a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gydjteményei

b) Valogatva gydjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a

pénziigyi, tdrgyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

atananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Gsszefoglaldk, ismeretkdzls
miivek

Szabolcs — Szatmar — Bereg megyére vonatkozo helyismereti kiadvanyok
pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintd

dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénzigyi, targyi és egyéb feltételektsl fliggsen esetenként
térténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetsjének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtéros részére rendelkezésre 4ll6
keretdsszeget a beszerzés meghaladija.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a

beszerzésrél az iskola vezetéssel egyeztetve, a konyvtaros dont, a munkakozdsség-
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vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
1. A kOnyvtar hasznalbinak kére

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola tanuléi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon
keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast,
foglalkozast tartd kilss nevels is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges kdnyvtéri szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetsleg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsz(inésekor a konyvtéari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkez adatokat keri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o szliletési hely és id6,

e anyja neve,

e &llandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e o0sztdly megnevezése, osztalyf6ndk neve

Az adatokban bekovetkezett véltozdsokat a konyvtarhasznald koteles
bejelenteni az intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténé eltdvozasi szandékarol
az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros tanart.

Az adatokat a kényvtar az integrélt szamitogépes rendszerében régziti, azokat
csak az olvaséval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtéri nyilvantartasokhoz, illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag
megszlintetése utan torlésre kerlilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

¢ helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkdzi kdlcsdnzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatdk: a
kézikdnyvtari allomanyrész,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
6réra, indokolt esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kozotti eligazodasban,
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e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalataban

internetes — digitalis anyagok letoltése, rendelkezésre bocsatasa.

2.2 Koélcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.

Dokumentumokat kolcsdndzni csak a kolcsénzési nyilvantartasban valé
rogzitéssel szabad.

A kolcsonzeés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A kdnyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcséndzhets
egy hoénap idétartamra. A kolcsOnzési hataridé egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre. A tébb példanyos kdtelezé és
ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy
hét lehet. A kdlcsdnzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetsk.

A kdlcsdnzési hataridé lejarta utan egy hét hatéridét ad a konyvtér, amely utan
a dokumentumokat késve visszahozd tanulék  dokumentumonként és
munkanaponként 20 Ft késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtarnak, amely dijak 6sszegét
a kényvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlaséara forditja. A kdnyvtérral
szemben fennallé tirelmi idén fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsénzés nem
vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetsleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi
jogviszony megsziinésének idépontjdig a kolcsdnzétt tankényveket, tartds
tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges
mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig
hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongaldstdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvas6é koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar
szamara szikséges mas mivel potolni.

A kdényvtar nyitvatartasi ideje

hétfs 09.00 - 11.00
kedd 09.00 -11.00
szerda 09.00 - 11.00

csutérték | 09.00 - 11.00
éntek 09.00 - 11.00

2.4 Csoportos hasznalat

A szakérak, foglalkozédsok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
¢ internet-hasznalat

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusban rogzitve &ll az olvasok
rendelkezésére. Az adatokat Excel fajl rogziti.

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtéri allomany dokumentumainak adatait
(bibliogréafiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A leirds forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében
az iskolai kényvtar az egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetgsegét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolési adatokat rogzitjik:

o af6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozremiikddsi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét jelzetekkel biztositjuk. A jelzeteket
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataldguscédulajara. ,

A szakirodalmat szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkildnitést
biztositja.

Ez alapjan kerlilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kdnyvtar kataldgusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betiirendes leiré kataldgus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
- térgyi katalogus
Dokumentumtipusok szerint:
- kényv
Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas

TANKONYVTARI SZABALYZAT
az intézmény felnéttoktatassal foglalkozik, igy ezen szabalyzat nem relevans.
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43. Munkak®drileiras-mintak
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Munkakor: Laboréns

Beosztas: Laborans

Munkaltaté: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatdja
Kdzvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium
igazgatohelyettese

Helyettesités: az SZMSZ-ben szabéalyozottak szerint.

A munkakoér célja:
Az intézmény igazgatbja és igazgatdhelyettese munkéjahoz térténé adminisztrativ
és kdzvetlen Ggyintézéi tevékenység ellatasa az alabbi terileteken:

torvényes mikddéshez szikséges adminisztrativ adatszolgaltatas és
nyilvantartas vezetése a békéscsabai telephelyen,

a pedagbgusok nevel-oktatd munkéjanak tanligyi és eszkdzbiztositasi
feladatainak ellatasa a békéscsabai telephelyen,

adatkezelsi feladatok ellatasa az adatkezelési szabélyzatban foglaltak szerint.

Altalédnos feladatok:

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

Nyilvantartja békéscsabai telephely adminisztrativ tevékenységét.

Koordinalja a békéscsabai telephely pedagdgiai és tantigyi tevékenységét.
Részt vesz a békéscsabai telephelyhez kapcsol6dd nevel6testileti Glések,
megbeszélések, értekezletek anyagainak adminisztrativ elékészitésében, azok
tlésein. Azokon jegyzékonyvvezetéi feladatot lathat el.

A békéscsabai telephelyen a elvégzi a tandrak elskészits feladatait az eszkézok
és sziikséges egyéb felszerelések kapcsan.

Elladtia a pedagdgusok nevelé-oktaté munkajanak tanligyi, anyag és egyéb
dologi elskészits, biztosito feladatait a békéscsabai telephelyen.

Az Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait
ellatni.

Kozremiikddik a jogszabalyi elsirdsokban, valamint az SZMSZ-ben és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtasaban.

Segiti a Pedagdgiai Programban meghatarozott szakmai- pedagégiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.

Konkrét feladatok:

Tevékenység el6készités a pedagdgiai nevels-oktatdé munka és a tanlgyi
nyilvantartasokhoz kapcsoléddan a szaktanarok, osztalyfénokok szamara.
Tanérak el6készitése eszkdzokkel és szikséges egyéb felszerelésekkel a
békéscsabai telephelyen.

Anyag és egyéb dologi elskészits, mikodést biztositd feltételek elvégzése a
békéscsabai telephelyen.

Meglévs eszkdzok rendszerezése, elhelyezése, szertar rendben tartasa a
kialakitott rendszer szerint.

Balesetvédelmi doboz rendben tartasa, feltdltése
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- Allandé kapcsolattartas a szaktanarokkal és az osztalyféndkkel, valamint a
tanuldkkal azok elérehaladasa érdekében.

- Tanlgyi nyilvantartasok vezetése a békéscsabai telephelyhez kotgdéen.

- Eves munkatervhez, tanév végi beszamoldhoz statisztikai jelentést és
beszdmolot készit.

- Figyeli a palyazati lehetgségeket.

- Iktatdshoz anyagok el6készitése a békéscsabai telephelyen.

- Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos ligyek adminisztrativ
ellatasa a békéscsabai telephelyhez kotédéen.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos lgyek adminisztrativ ellatisa a
békéscsabai telephelyhez kotsdsen.
adminisztrativ ellatasa a vizsgaiddszak el6tt és alatt a békéscsabai telephelyhez
kotédsen.

- Atanlgyigazgatasi, ligyviteli feladatok ellatasaban kozremiikddés, az intézmény
vezetSinek iranyitasaval a békéscsabai telephelyhez kétédéen.

- Informacidéaramlas biztositdsa az intézményen belil az adminisztraciés,
pedagdgiai és egyéb szakmai vonatkozéasban, a békéscsabai telephelyhez
kétédsen.

- Intézményhez kapcsoléddan telefonhivasok fogadasa, hivasfogadasok
kezdeményezése, e-mailek fogadésa és kildése, levelek boritékolasa, feladasa,
kezelése a békéscsabai telephelyhez kotédéen.

- Az intézményi beiratkozds adminisztracidjanak elvégzése, segitése, leends
tanuldk hiteles tajékoztatasa az intézmény miikodésérdl, a felvétel rendjérél a
békéscsabai telephelyhez kotédéen.

- Eléadasok tartasa munkavallalas, vallalkozéi lehet8ségek, személyiségfejlesztés
stb. témakban a tanuldk szdmara az intézmény minden telephelyén.

Zaradék

- A munkakdr betdltsje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kérébe
tartoznak, vagy felettese ismeretei alapjan, szlikségszer(iségbél ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leiras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

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

Beosztas: rendszergazda

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatéja
Kézvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium
igazgatohelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabélyozottak szerint.

A munkakor célja:
Feladata az intézményben hasznélt eszkozok, termek, helyiségek, valamint
szamitastechnikai és audiovizualis eszk6zok mikodsképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi llapot fenntartasa az egri telephelyen. Munkajat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve végzi. E tekintetben, az intézmény igazgatdja és
igazgatohelyettese munkajahoz torténs adminisztrativ és kdzvetlen (gyintézéi
tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:

- toérvényes mikodéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgaltatas es
nyilvantartas vezetése az egri telephely kapcsan,

- adatkezelsi feladatok ellatasa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Altalanos feladatok:

- Az intézmény egri telephelyén hasznalt eszkdzok, termek, helyiségek, valamint
szdmitastechnikai és audiovizualis eszkdzok mikodsképességének biztositasa.

- Kapcsolattartas a szervizel/karbantartd szakemberekkel; ellenérzi az elvégzett
munkat.

- végzi az intézmény egri telephelyének adminisztracios feladatait.

- nyilvantartja a egri telephely adminisztrativ tevékenységét.

- Koordinélja a egri telephely tanuldi, osztalyai, pedagdgusai adminisztrativ,
pedagdgiai és tanligyi tevékenységét.

- Részt vesz a egri telephelyhez kapcsolodd nevelétestiileti  Ulések,
megbeszélések, értekezletek anyagainak adminisztrativ el6készitésében, azok
ulésein. Azokon jegyzékonyvvezetsi feladatot lathat el.

- Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait
ellatni.

- Kézremiikédik a jogszabalyi el8irdsokban, valamint az SZMSZ-ben és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtasaban.

- Segiti a Pedagégiai Programban meghatérozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.

Konkrét feladatok:

- Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres
ellensrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a szamitastechnikai
rendszer lizemeltetgjével.

- Kulénds figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésere.

- Az esetlegesen felmer(ls hibak esetén, révid hatéridén belil gondoskodik az
elhéaritasrol.
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- Az eszkozok kezelsi részére Uj eszkozok, gépek belizemelésénél, azok
hasznalatanal kezelési Utmutatast ad.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0Osszegyiijtését. Elvégez kisebb
javitasokat, at-/beépitéseket.

- Intézi az eszkdzdk szervizbe kildését. A javitott eszkozok visszavételét
szamontartja, Ujbdl kiadja.

- Segiti az eszkdzdk rendeltetésszeri hasznalatat a szaktantermekben,
osztalyokban.

- Rendben tartja a z egri telephely hasznalati helyiségeit minden tekintetben.
Felels azok tisztasdgaért, esztétikussagaért.

- Tanugyi nyilvantartasok vezetése a egri telephelyhez kétédéen.

- Fenymasolasi teendék, irodai adminisztracié ellatdsa a egri telephelyhez
kotsdsen.

- lktatadshoz anyagok el6készitése a egri telephelyen.

- Elkésziilt iskolalatogatasi igazolasok kiadasa a tanuldknak a egri telephelyhez
kotédsen.

- Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos ligyek adminisztrativ
ellatasa a egri telephelyhez kotédéen.

- Diakigazolvannyal kapcsolatos Uigyek adminisztrativ ellatasa a egri telephelyhez
kétédsen.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos Uigyek adminisztrativ ellatasa a egri
telephelyhez kétsdéen.

- FErettségi vizsga el6készitésével, adminisztracidjaval kapcsolatos  igyek
adminisztrativ elldtdsa a vizsgaidészak elétt és alatt a egri telephelyhez
kotédsen.

- Tanuldi kérelmek elkészitésének segitése a egri telephelyhez kotédéen.
Tajékoztatas nyuijtas.

- Atanligyigazgatasi, tigyviteli feladatok elldtdsdban kozremiikodés, az intézmény
vezetSinek iranyitasaval a egri telephelyhez kétédéen.

- Szukség szerint feljegyzések készitése.

- Informaciddramlas biztositdsa az intézményen belll az adminisztracios,
pedagdgiai és egyéb szakmai vonatkozasban.

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

- Kapcsolattartas az Ugyviteli kdzponttal és szlikség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.
tanuldk hiteles tajékoztatasa az intézmény mikodésérsl, a felvétel rendjérsl a
egri telephelyhez kétédéen.

Zaradék
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A munkakor betoltsje koteles felettese utasitdasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél fogva a tevékenységi korébe
tartoznak, vagy felettese ismeretei alapjan, sziikségszeriiségbél ra kell bizzak.
Jelen munkakéri leiras kdtelezs érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzdés elvélaszthatatlan melléklete.

Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Munkakor: Iskolatitkar, adatkezel6

Beosztas: Iskolatitkar, adatkezels

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatdja
K6zvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium
lgazgatohelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:
Az intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettese munkajahoz térténé adminisztrativ
és kdzvetlen Ugyintézéi tevékenység ellatasa az alabbi terileteken:

térvényes mikodéshez sziikséges adminisztrativ  adatszolgaltatds  és
nyilvantartas vezetése a debreceni telephely kapcsan,
adatkezel6i 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 tanuléi, osztalyai, pedagdgusai adminisztrativ,
pedagogiai és tanligyi tevékenységét.

Részt vesz a debreceni telephelyhez kapcsolédd nevelétestileti Glések,
megbeszélések, értekezletek anyagainak adminisztrativ el6készitésében, azok
ulésein. Azokon jegyzékonyvvezetéi feladatot lathat el.

Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait
ellatni.

Kézrem(kédik a jogszabdlyi eléirdsokban, valamint az SZMSZ-ben és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtasaban.

Segiti a Pedagdgiai Programban meghatéarozott szakmai- pedagdgiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.

Konkrét feladatok:

Tanlgyi nyilvantartasok vezetése a debreceni telephelyhez kétédéen.
Fénymasolasi teendék, irodai adminisztracié elldtédsa a debreceni telephelyhez
kotsdsen.

Iktatashoz anyagok el6készitése a debreceni telephelyen.

Elkésziilt iskolaldtogatasi igazolasok kiadasa a tanuldknak a debreceni
telephelyhez kétédéen.

Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos Ugyek adminisztrativ
ellatasa a debreceni telephelyhez kétédésen.

Diakigazolvannyal kapcsolatos Ugyek adminisztrativ ellatasa a debreceni
telephelyhez kétédgen.

Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos Ugyek adminisztrativ ellatasa a
debreceni telephelyhez kotsdéen.

adminisztrativ ellatdsa a vizsgaidgszak elétt és alatt a debreceni telephelyhez
kotsdgen.
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- Tanuléi kérelmek elkészitésének segitése a debreceni telephelyhez kétédéen.
Tajékoztatas nyujtas.

- Atanlgyigazgatasi, igyviteli feladatok ellatasaban kézrem(ikddés, az intézmeny
vezetdinek irdnyitasaval a debreceni telephelyhez kétédéen.

- Szlkség szerint feljegyzések készitése.

- Informéaciéaramlas biztositdsa az intézményen belll az adminisztracios,
pedagogiai és egyéb szakmai vonatkozasban.

- Intézmény debreceni telephelyéhez kapcsoldéddan telefonhivasok fogadasa,
hivasfogadasok kezdeményezése, e-mailek fogadésa és kildése, levelek
boritékolasa, feladasa, kezelése.

- Kapcsolattartas az Ggyviteli kdzponttal és sziikség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.
tanul6k hiteles tajékoztatasa az intézmény miikodésérél, a felvétel rendjérél a
debreceni telephelyhez kétédéen.

Zaradék

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

- Jelen munkakéri leiras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

- Elladtja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Munkakér: szakjahoz kapcsolodd és kapcsolhatd
tantargyak tanitasa, nevel6-oktatd tevékenység

Beosztas: szaktanar

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnéazium igazgatéja
K6zvetlen munkahelyi felettes: Eurépai Uzleti Gimnazium
igazgatohelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint.

A munkakor célja:

Torténelem tantargy szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban

meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete

a szakmai munkaban.

Alapvets felelgsségek és feladatok:

A szaktanar felelgsséggel és o6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kdtelességeit a

kdznevelési torvény, az iskola SZMSZ-e, pedagdgiai programja és munkaterve is

tartalmazza.

Nevel6-oktatd munkajat, a nevelstestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek és a taneszkézok szabad megvaélasztasaval, tervszerien — tanmenet,

Oravazlat - végzi. Ismeri a szaktargydban rendelkezésre &ll6 programokat és

tankdnyveket, s ezek kozil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulé

adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

- Ev elején a kdvetelményeket és a tanulok képességét figyelembe vevs,
fejlesztést célzd tanmenetet készit.

- Tanitasi orait szakszer(en és pontosan, az érarendben meghatarozottak szerint
-, megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencilt foglalkoztatasara, egyéni
fejlesztéstiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal, tanulassegits
anyagokkal, beszamolasi lehetéség biztositaséval - irasban és/vagy széban -
szolgélja.

- Munkéajanak megkezdése elstt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehets legrévidebb idén
belll értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkézok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

- A hatranyos helyzetii és/vagy lassibb tempdban haladé tanuldk szdméra
felzark6ztatd foglalkozasokat szervezhet, tanulassegité — leegyszerdsitett -
anyagot biztosit.

- Tanitasi oraira és a tandran kivili egyéni fejlédést elémozditod tevékenységére
rendszeresen felkészul.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit.

- Elvégzi a szaktanar beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat.

- Pontosan vezeti az osztalynaplét, a tanuld érdemjegyeit dokumentalja.

- Megirja a javito- és az osztalyozo6-vizsga, valamint a kiilonbozeti- és zardvizsga
jegyzékonyveit.

65




Eurdpai Uzleti Gimnazium Szervezeti és miikddési szabalyzat

- Szikség szerint helyettesitést vegez.

- A szaktanar, mint a nevel6testilet tagja koteles részt venni a testlleti
értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a k6z6s dontésekhez
hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, Ginnepségen.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében
egylttmiikoédik kollégaival.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatod tanuldkat, az
iskola lehetéségeinek kihasznélasaval, hozzésegiti tehetségiik
kibontakoztatasahoz.

- Oréin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 eszkdzoket.
Gondoskodik a szaktdrgyahoz tartozd szertari anyag megfelelé tarolasardl,
megdrzésérél, a szertar rendjérsl.

- Az iskola pedagogiai programjéban és munkatervében meghatarozott -
szaktargyaval  kapcsolatos -  szabadidés  programok,  versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kildnb6z6 egyéb feladatokat.

- Szaktdrgya tanitasaval egyidében minden tanar kotelessege a tanuldk
személyiségének a tantestllettel kdzosen kialakitott pedagdgiai koncepcid
mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete.

- A szaktanar kdtelessége szakmai és pedagodgiai tudasanak allandé gyarapitasa,
a szaktargya kérébe tartozd Uj tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmddszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

- Részt vesz szakmai munkakodzdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
dnképzésben szerzett ismereteit, egyezteti vellk a szaktargyi értekelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, tovabbképzési célu el6adast
tart.

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

- Iskolai dokumentumokba kdilsé szerv, szervezet vagy intézmény részére csak az
igazgaté engedélyével adhat betekintést.

- Felel6s az iranyitasa és felugyelete ala tartozo helyiségek tiiz- és munkavédelmi
helyzetéért, a tiiz és munkavédelmi szabalyok betartasaért, és betartatasaért.
Ellenérzik a dohanyzasi tilalom betartasat.

- Kételes a Hazirend pontjait maradéktalanul betartani és betartatni. Fokozott
figyelmet fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtéseére.

- A foglalkozdsokon gondoskodik a technoldgidkkal kapcsolatos tiz — és
munkavédelmi el6irdsok betartasarol.

- Elvégzik a tanuldk idészakos és elézetes tiiz- és balesetvédelmi oktatasat.

- Irényitja a feltgyeletére bizott tanulok kimenekitését tiiz esetén.

- Személyes felel6sséggel tartozik a tantigyi dokumentumok preciz kitoltéséert,
valamint a munkaltatd felé iranyulé adatszolgéltatas valosagtartalméaért,
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kilonos tekintettel a tanuldi Iétszdmadatokra, illetve azok vonatkozasaban beallt
valtozasokra.

- Kdézrem(ikoédik a jogszabalyi el6irdsokban, valamint az SZMSZ-ben és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtaséban.

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

- Atanlgyigazgatasi, Ggyviteli feladatok ellatasdban kézremiikodés, az intézmény
vezetbinek irdnyitasaval.

- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informacidaramlas biztositdsa az intézményen belil az adminisztracios,
pedagogiai és egyéb szakmai vonatkozasban.

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

Zaradék

- A munkakdr betoltsje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kérébe
tartoznak, vagy felettese ismeretei alapjan, sziikségszertiségbél ra kell bizzak.

- Jelen munkakéri leirds kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabélyait, a
munkaszerzédés elvélaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Munkakér: szakjahoz kapcsolédo és kapcsolhatd
tantargyak tanitasa, nevelé-oktatd tevékenység

Beosztas: szaktanar

Munkaltaté: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatéja
K6zvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium
/gazgatdhelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:

Magyar nyelv és irodalom, mivészetek tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a

tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program

alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveté felelgsségek és feladatok:

A szaktanar felelgsséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasénak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kitelesseégeit a

koéznevelési térvény, az iskola SZMSZ-e, pedagogiai programja és munkaterve is

tartalmazza.

Nevel6é-oktaté munkajat, a nevelstestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval, tervszerien — tanmenet,

6ravéazlat - végzi. Ismeri a szaktargydban rendelkezésre &ll6 programokat és
tankényveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcigja alapjan, a tanuld
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Osztalyfénoki megbizas esetén felelésségek és feladatok:

- Kapcsolatot tart az igazgatdval és kdzvetlen felettesével az igazgatohelyettessel
és a telephely koordinatoraval.

- Munkajat a tanuldk érdekeit szem el6tt tartva végzi.

- Munkajarol havi, félévi és éves szinten beszamol.

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

- Allandé kapcsolatot tart a tanuldkkal és elérehaladasukat a szaktanarokkal
térténs egyeztetés alapjan, minden tantargybdl elésegiti.

- Pontosan vezeti az osztdlya napldjat, kitolti a torzslapokat, megirja a
bizonyitvanyokat, a tanul6k érdemjegyeit dokumentalja.

- Kitolti és pontosan vezeti az osztalya napléjat, annak tanuléi (osztaly) naplo
részéhez tartozé minden adat bevitelét, rogzitését, beleértve a tanuldra
vonatkozé dontések és egyéb jellemzék zaradékolasat.

- Koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok oktaté — nevelé
munkajat.

- Latogathatja  6raikat  (foglalkozasaikat),  észrevételeit,  tapasztalatait
megbeszélheti vellk.

- Rendszeres egyuttmikddést alakit ki az osztalyban tanit6 tanarokkal.

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot a tanulokkal, sziilék-/gondvisel6kkel — online
(chat, Facebook, Messenger, Viber, e-mail stb.) és telefonon.
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- Az osztalyf6nok év elején elkésziti a tanuldi elérhetéségek (email, telefonszam)
listajat, ezeket az adatokat a krétaban rogziti és a tanév folyaman frissiti, amikor
szukséges.

- Havonta egyszer 16:00-18:00 kdz6tt a didkjai rendelkezésére all a tanitasi napok
valamelyikén.

- Indokolt esetben — tanulé mulasztasainak szama, tanulményi elérehaladasanak
hianyossagai, egyéb indokolja - csaléddlatogatast végez.

- A KRETA rendszer Ellenérzé kényve és tizentkiilds rendszere Utjan értesiti a
szllsket/gondvisel6ket/a  tanulét a tanuld tanulményi  munkdjardl,
elérehaladasarol. ‘

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

- Havonta ellenérzi az osztdlynapld haladési és osztalyozd részének pontos
vezetését. Hidnyossag esetén a szaktanart értesiti.

- Kulénds gondot fordit a tanuldviszony fenntartasara — allandé kapcsolattartas,
mulasztasok okainak ismerete, pontos vezetése - tappénzes papir,
munkarend/munkabeosztés igazolas (haromhetes, folyamatos stb. munkarend),

- Kilénés gondot fordit a tanuldviszonyban beallott valtozasokkal kapcsolatos

adminisztraciés feladataira - hatarozatok (kGlonbozeti vizsga, atvezetés,
kivezetés, felmentés stb.), egyéb okiratok tartalmanak zaradékban térténé
bejegyzésére.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat.

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

- A nevel6testiilet szakmai és egyéb programjaihoz — bemutaté 6ra, felmérések,
eredményvizsgalatok, tovabbképzés, megbeszélések, értekezletek, beszamolok,
Osszejovetelek stb. — elkésziti a szlikséges jelentéseket, jellemzéseket, részt vesz
rajtuk és azokhoz segitséget nyuijt.

- Kitolteti a tanuldkkal a nyilatkozatot a valasztott érettségi tantargyrél, az
el6zetes érettségire jelentkezésrél.

Zaradék

- A munkakér betdltje koteles felettese utasitdsa alapjan tovéabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél fogva a tevékenységi kdrébe
tartoznak, vagy felettese ismeretei alapjan, sziikségszeriségbél ra kell bizzak.

- Jelen munkakdri leiras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzdés elvalaszthatatlan melléklete.

- Elldtja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Munkakér: Konyvtaros

Beosztas: Kényvtaros

Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatdja
Kézvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium
igazgatohelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabélyozottak szerint.

A munkakor célja:
Az intézmény igazgatoja és igazgatdhelyettese munkajahoz tdrténé adminisztrativ
és kodzvetlen ligyintézéi tevékenység ellatasa az aldbbi terileteken:

torvényes miikddéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgaltatas — és
nyilvantartés vezetése a kdnyvtar és a békéscsabai telephely vezetése kapcsan,
adatkezel6i feladatok ellatasa az adatkezelési szabélyzatban foglaltak szerint, a
kényvtar és egyéb feladatok kapcsan.

OSD nyelvvizsgéval kapcsolatos adminisztracio.

Altalanos feladatok:

végzi a rea bizott adminisztracios feladatokat a konyvtar és a békéscsabai
telephelyvezetés kapcsan.

nyilvantartja a kdnyvtar és a békéscsabai telephely adminisztrativ tevékenységet.
Koordinélja a kényvtar és a békéscsabai telephely pedagdgiai és tanlgyi
tevékenységét.

Részt vesz a kdnyvtar és a békéscsabai telephelyhez kapcsolédd nevelétestileti
tilések, megbeszélések, értekezletek anyagainak adminisztrativ el6készitéseben,
azok Ulésein. Azokon jegyzékonyvvezetéi feladatot lathat el.

OSD nyelvvizsga szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat lat el.
Az Adatvédelmi szabélyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait
ellatni.

Kozremikédik a jogszabalyi eléirdsokban, valamint az SZMSZ-ben és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtasaban.

Segiti a Pedagdgiai Programban meghatarozott szakmai- pedagdagiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.

Konkrét feladatok:

Taniigyi és a kényvtari lgyviteli nyilvantartasok vezetése, leltarozas.

Szervezi a kényvtar pedagdgiai felhasznalasat és kiilsé kapcsolatait.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzés Utjan is gyarapitja.
Eves munkatervhez, tanév végi beszdmoldhoz statisztikai jelentést és
beszamolot készit

Tajékoztatast ad, javaslatot tesz a kdnyvtarhasznélathoz kapcsol6ddan. Biztositja
az allomany helyben hasznalatat.

Gondoskodik az allomany védelmeérsl.

Figyeli a palyazati lehetéségeket.

Iktatadshoz anyagok el6készitése a békéscsabai telephelyen.

Beiratkozassal, &tiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos lgyek adminisztrativ
ellatasa a békéscsabai telephelyhez kétédéen.
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- Tanulmanyok alatti vizsgékkal kapcsolatos Ugyek adminisztrativ elltédsa a
békéscsabai telephelyhez kotédéen.

- FErettségi vizsga el6készitésével, adminisztracidjaval kapcsolatos Ugyek
adminisztrativ ellatasa a vizsgaidgszak elétt és alatt.

- Atanlgyigazgatasi, Ugyviteli feladatok ellatdsdban kozremikodés, az intézmény
vezetdinek iranyitasaval.

- Informacidédramlés biztositdsa az intézményen belil az adminisztracios,
pedagdgiai és egyéb szakmai vonatkozasban.

- Intézményhez kapcsoléddan telefonhivasok fogadésa, hivasfogadasok
kezdeményezése, e-mailek fogadasa és kuildése, levelek boritékolasa, feladasa,
kezelése.

- Az intézményi beiratkozds adminisztracidjanak elvégzése, segitése, leends
tanuldk hiteles tdjékoztatasa az intézmény miikodésérél, a felvétel rendjérél.

- OSD nyelwvizsga szervezése és lebonyolitasa kapcsan a jelentkezések fogadasa;
a vizsgazék értesitése a vizsgardl, a vizsga vizsgadokumentacidjanak és
helyszinének el6készitése; bizonyitvanyok atadasa

Zaradék

- A munkakdr betdltsje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél fogva a tevékenységi kérébe
tartoznak, vagy felettese ismeretei alapjan, sziikségszertiségbél ra kell bizzak.

- Jelen munkakéri leiras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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Munkakdr: szakjahoz kapcsolddd és kapcsolhat6 tantargyak
tanitdsa, nevels-oktatd tevékenység, telephelyi
koordinator

Beosztas: szaktanar, koordinator, osztalyfénok
Munkaltaté: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatéja
Kdzvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnazium
igazgatohelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:

Magyar nyelv és irodalom, miivészetek tantargyak szakszer( és hatékony oktatasa a

tantargyfelosztadsban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program

alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese munkajahoz térténd adminisztrativ

és kdzvetlen Ggyintézéi tevékenység ellatasa az alabbi terlleteken:

- tdrvényes miikddéshez szikséges adminisztrativ adatszolgaltatas  és
nyilvantartéas vezetése a miskolci telephely kapcsan,

- adatkezelsi feladatok ellatasa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Alapveté felelgsségek és feladatok:

A szaktanar felelgsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit a

kdznevelési térvény, az iskola SZMSZ-e, pedagogiai programja és munkaterve is

tartalmazza.

Nevel6-oktatd munkajat, a nevelstestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszerlien — tanmenet,

6ravazlat - végzi. Ismeri a szaktargydban rendelkezésre &ll6 programokat és

tankdnyveket, s ezek kézil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulo

adottsadgaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelelébbet.

Telephelyi koordinatori feladatok:

- Tanlgyi nyilvantartasok vezetése a miskolci telephelyhez kétédéen.

- Fénymaésolasi teendék, irodai adminisztracio ellatadsa a miskolci telephelyhez
kotédden.

- lktatashoz anyagok elgkészitése a miskolci telephelyen.

- Elkésziilt iskolaldtogatési igazoldsok kiadédsa a tanuldknak a miskolci
telephelyhez kotgdéen.

- Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozéssal kapcsolatos ligyek adminisztrativ
ellatasa a miskolci telephelyhez kdtédéen.

- Diakigazolvannyal kapcsolatos tgyek adminisztrativ ellatdsa a miskolci
telephelyhez kétédéen.

- Tanulményok alatti vizsgakkal kapcsolatos tgyek adminisztrativ ellatasa a
miskolci telephelyhez kdtédéen.

- Erettségi vizsga el6készitésével, adminisztracidjaval kapcsolatos Ugyek
adminisztrativ elldtasa a vizsgaidészak elétt és alatt a miskolci telephelyhez
kotsdsen.
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- Tanuldi kérelmek elkészitésének segitése a miskolci telephelyhez kétsdsen.
Tajékoztatas nyujtas.

- Atanlgyigazgatasi, lgyviteli feladatok ellatasaban kozrem(ikodés, az intézmény
vezetdinek iranyitasaval a miskolci telephelyhez kétédsen.

- Szlkség szerint feljegyzések készitése.

- Informacidaramlés biztositdsa az intézményen belil az adminisztracios,
pedagdgiai és egyéb szakmai vonatkozésban.

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

- Kapcsolattartas az Ggyviteli kdzponttal és sziikség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kdzétti logisztikai feladatok ellatasa.

- Az intézményi beiratkozds adminisztracidjanak elvégzése, segitése, leends
tanulok hiteles tajékoztatasa az intézmény mikodésérél, a felvétel rendjérsl a
miskolci telephelyhez kotédéen.

Zaradék

- A munkakdr betdltsje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kérébe
tartoznak, vagy felettese ismeretei alapjan, sziikségszer(iségbél ra kell bizzak.

- Jelen munkakéri leirds kotelezs érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerz8dés elvélaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskdroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskoérébe utal.
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Munkakére: igazgatohelyettes
Beosztasa: szaktanar

Munkaltato, kdzvetlen felettes: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatéja
Helyettesités az SZMSZ-ben szabélyozottak szerint.
Munkarend: kotetlen

A munkakdr célja:

Igazgatdhelyettesként az igazgatd utasitdsa szerint az intézmény vezetésenek

segitésében meghatérozott feladatok ellatasa.

Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Igazgatdhelyettesi feladatok:

- Telephelyen folyd oktatas pedagogiai felligyelete, és tanligyi adminisztralasanak
segitése

- Az osztalyfénokok és szaktanarok munkajanak ellenérzése, kdzvetlen iranyitasa.

- A telephelyen folyd munkérél az osztalyf6nokdk beszamoloi, személyes
latogatasok alapjan havi, félévente beszamol6 készitése.

- Intézményi beszamolo el6készitése havonta

- Nevel6testileti anyagok el6készitése,

- Jegyzékonyvvezetés
- Napld, Toérzslap, bizonyitvany nyomtatvanyok leltdranak, elékészitésének
végzése

- Tanulbi értesitések kikuldése

- Javitd, potld, kuldnbozeti, osztalyozd vizsgdk el6készitése, lebonyolitasa,
adminisztralasa

- Statisztikai adatkozlés

- Kréta rendszer kezelése

- KIR kezelése

- Adafor figyelése

lgazgatdhelyettesi feladatok preciz és maradéktalan elldtasa. Felel6sséggel és

dnélldan, a tanuldk tudasénak, képességeinek és személyiségének fejlesztése

érdekében végzi munkajat.

Szaktanari feladatok:

Nevels-oktatdémunkajat a nevelétestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri

a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankdnyveket, s ezek kdzil az

iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuld adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a

legmegfelelébbet.

- Munkéjdhoz tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztataséra, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintd, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit.
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1

A szaktargyaban kimagasl6 teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az
iskola lehetéségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetséglik
kibontakoztatasahoz.
Oréin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 eszkézoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertéri anyag megfelels tarolasarol,
megdrzésérél, a szertar rendjérél
Az iskolavezetés megbizésa alapjan ellathat kiildnb6zé pétiékokkal dijazhatd
feladatokat.
Szlikség szerint helyettesitést végez.
Elvégzi a szaktanér beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat, a tanuld
érdemjegyeit dokumentalja, kitolti a javitd- és az osztalyoz6-vizsga, valamint a
kilonbdzetivizsga jegyzékonyveit.
Mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kzos dontésekhez hozzajarulni.
Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, Ginnepségen.
K&telessége szakmai és pedagogiai tudasénak allandé gyarapitasa, a szaktargya
kérébe tartozé Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmddszertani
fejlesztések korében valo tajékozodas.
Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a leheté legrévidebb idén
belil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzdk 4tadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
Szaktargya tanitdsaval egyidében minden tanér kotelessége a tanulék
szemelyiségének a tantestiilettel kozosen kialakitott pedagégiai koncepcié
mentén val6 fejlesztése, a pedagdgiai programban régzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését, ennek
elémozditasa érdekében egytttmikaddik kollégaival.
Gondoskodik a tanitasi 6ra védelmérdl. A tanitasi 6rara csak annak megkezdése
elétt, az igazgatd engedélyével, vagy annak jelenlétében Iéphet be barki.
Iskolai dokumentumokba kiilsé szerv, szervezet vagy intézmény részére csak az
igazgato engedélyével adhat betekintést.
Koteles a Hazirend pontjait maradéktalanul betartani és betartatni.
Személyes felelgsséggel tartozik a taniigyi dokumentumok preciz kitoltéséért,
valamint a munkaltaté felé iranyuld adatszolgaltatasért.

Zaradék
Jelen munkakéri leiras kotelezs érvénnyel régziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
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Munkakér: Iskolatitkar, adatkezels, pénztaros
Beosztas: Iskolatitkar, adatkezel6, pénztaros
Munkaltatoé: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatéja
Kdzvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimnézium
igazgatohelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:
Az intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettese munkajahoz térténé adminisztrativ
és kdzvetlen lgyintézsi tevékenység ellatasa az alabbi tertleteken:

térvényes mikddéshez sziikséges adminisztrativ  adatszolgaltatas  és
nyilvantartas vezetése intézményi szinten (székhely és telephelyek egyarant),
adatkezelsi feladatok ellatasa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,
pénztarosi feladat elldtdsa a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelGen.

Altaldnos feladatok:

véqgzi az intézmény (székhely és telephelyek egyiitt) adminisztraciés feladatait.
nyilvantartja az intézmény adminisztrativ tevékenységét.

Koordinélja a telephelyi koordinatorok adminisztracios tevékenysegét.
Koordindlja a nyiregyhazi és a debreceni telephely tanuldi, osztalyai,
pedagdgusai adminisztrativ, pedagdgiai és taniigyi tevékenysegét.

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint elldtja az intézmény pénztarosi
feladatait. A pénztarosi teendsk ellatasat onalléan, teljes felelésséggel végzi. A
szigord szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetésére és kezelésére
tgyel.

Részt vesz a nevelStestileti Glések, megbeszélések, értekezletek anyagainak
adminisztrativ el6készitésében, azok Ulésein. Azokon jegyzékdnyvvezetéi
feladatot lat el.

Az Adatvédelmi szabélyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait
ellatni.

Kozremiikddik a jogszabalyi eléirasokban, valamint az SZMSZ-ben és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtasaban.

Segiti a Pedagogiai Programban meghatérozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.

Konkrét feladatok:

Tanugyi nyilvantartasok vezetése.

Fénymasolasi teendék, irodai adminisztracio ellatasa.

Iktatas és irattarazas feladatainak elvégzeése.

Bizonyitvanyok, tdrzslapok, beirasi naplok nyilvantartdsanak vezetése, megfelelo
irattarozésa.

Iskolalatogatasi igazolasok el6készitése.

Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozéssal kapcsolatos tUgyek adminisztrativ
ellatasa.

Diakigazolvannyal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatasa.
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- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatasa.

- Frettségi vizsga elékészitésével, adminisztracidjaval kapcsolatos Ugyek
adminisztrativ ellatasa a vizsgaidészak elétt és alatt.

- Tanuldi kérelmek elkészitésének segitése. Tajékoztatés nyujtas.

- Atanugyigazgatasi, Ugyviteli feladatok ellatasdban kozremakddés, az intézmény
vezetdinek irdnyitasaval.

- Jegyz6konyvek el6készitése (tantestlleti, osztdlyozo, alakuld, értékels,
rendkivili; szakmai megbeszélések - heti, alkalmai - és tanul6i csoportokra
vonatkozdan is), azok vezetése és elkészitése.

- Szlikség szerint feljegyzések készitése.

- Informacidaramlas biztositdsa az intézményen belll az adminisztracios,
pedagogiai és egyéb szakmai vonatkozasban.

- Intézmény telefonhivasainak fogadasa, hivasfogadasok kezdeményezése, e-
mailek fogadasa és kildése, levelek boritékolasa, feladdsa, az intézmény
levélkiildeményeinek kezelése.

- Kapcsolattartas a telephelyekkel, a telephelyek kozotti logisztikai feladatok
ellatasa.

- Az intézményi beiratkozas adminisztracidjanak elvégzése, segitése, leends
tanuldk hiteles tajékoztatasa az intézmény miikodésérsl, a felvétel rendjérél.
Zaradék
- A munkakdr betdltsje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél fogva a tevékenységi kérébe

tartoznak, vagy felettese ismeretei alapjan, sziikségszertiségbél ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leiras kotelezs érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskorébe utal.
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44. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szileik, a munkavallalok és
mas érdeklédék megtekinthetik az igazgatoéi irodaban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete 2024.
julius 5.-ei hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaljara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat a fenntarté jovahagyéasanak idépontjdval |ép hatalyba, és
hatéarozatlan idére szdl, visszavonéasig érvényes.

a. Diakénkormadnyzat véleménye /Nkt. 48.5 (4) a)/
Az intézményben Didkdnkormanyzat nem muakadik.

b. Elfogaddsakor a szldi szervezet véleménye /20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4.5 (5)/
Az intézményben SzUl6i Szervezet nem mUkodik.

C Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestilet bevondsaval késziti el és az
intézmény honlapjdan kézzéteszi. /Nkt. 25.$ (1)/
Az Eurépai Uzleti Gimnazium nevel6testilete az intézményi Szervezeti és

MUkédési Szabalyzatot attanulmanyozta, megvitatta, majd annak tartalmat
egyhanguan elfogadta.
Eger, 2024. julius 5.

a nevelGtestiilet nevében

d. A fenntarté jovahagyja /Nkt. 25.$ (1)/
Az Eurdpai Uzleti Gimnazium fenntartdja az intézmény Szervezeti és

MUkodési Szabélyzatat attanulmanyozta, annak tartalmat elfogadja és az
intézmeny mt’JkOdéséhezjévéhagyja
Nyiregyhéza, 2024. 9% //1 (bl ho 2. nap ;

rosz //enc Sando(
a fenntarto kepvigel’" :

78



