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1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti €s mikodési szabalyzat (roviditve: SZMSZ) hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, miikidésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskoérbe,

Az SZMSZ a lialakitott €s mukodtetett tevékenységesoportok és folyamatok
osszehangolt kapesolati és miikédési rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikdési szabalyzat és a bels6 szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara, munkavallaléjara nézve kotelezd érvényt,
illetve azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatai megvalésitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és milk6dési szabélyzatban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgatd (igazgaté) - munkaltatoi
jogkdrben eljérva - hozhat intézkedést,

- atanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés
kiszabasa kotelezd.

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikédésére vonatkozd szabalyzatot az
igazgatd a nevelGtestillet bevondsaval késziti el.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében a véleményezési jog gyakorlasa nem
relevans a Didkonkormanyzat és a Sziiléi Munkakodzdsség részérsl, mely nem miikodik az
intézményben.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore, visszavondsig €l. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény el6z8
szervezetl és miikodési szabalyzata.

A szervezeti és mitkddési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, korményrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo
torvényvégrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik&déserdl és névhasznalatardl

e 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl

e 401/2023. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616
2023. évi LIL t6érvény végrehajtésarol

o 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

o 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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2, A mikodés rendje

Az intézmeény miikidésének alapelvei
Az intézmény miik6dése soran az alabbi alapelvek betartaséara iigyel:

a) A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatérsainak, tevékenységilk sordn tudomdséra jutott, a tanulok
személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitasdra é€s nyilvanosséagra
hozatalara a személyes adatok védelmérdl szolod torvényben foglaltak megtartasat, minden
koériilmények kézott biztositaniuk kell.

b) Az egyenldség elve
Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra,
felekezetre tekintet nélkiil egyenié elbiralasban részesiil.

Az intézmeény nyitvatartdsa

Az intézmény szorgalmi idében — mivel az oktatds mind a székhelyen, mind a
telephelyeken bérelt helyszineken folyik- a befogadd intézmény nyitvatartasahoz igazodva
mitkddik, mely a bérleti szerzddés alapjan biztositja a tanitasi id6t és az egyéb taniligyi
feladatok helyi szintli ellatdsat, megszervezését.

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

Az igazgaté rugalmas munkaidejét a székhely és a telephelyek kozott, a feladattdl
fliggben, megosztva tolti.

Az intézmény szorgalmi id6 alatt hétf6t6] péntekig tart nyitva.

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

Szervezett programok esetén, szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon a
nyitvatartasra az igazgatd ad engedélyt, mely ahhoz igazodik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtdl vald
egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt. A valtozasrdl elektronikus Witon, online formaban
értesiti a tanulokat, érintetteket.

A tanitas 15.00-t6] 20.25 kozstt keriill megszervezésre. A tanitasi 6rak 35 percesek a
sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg.

A nyari tanitdsi sziinet tigyeleti rendjét az igazgaté tanévenként hatdrozza meg és
hirdeti ki.

A szorgalmi 1d6 el6készitése auguszius 21-161 kezdédik, és augusztus 31-ig tart,
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3. A tanul6knak a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanulék pedagdgiai feliigyelete a tanitasi id6 alatt biztositott a pedagégus kollégak
altal.

A tanuldk a tanitas kezdete el6tt fél oraval, de legkésobb tiz perccel elbtte meg kell
jelenniiik az intézményben €s legkés6bb az utolso orat kdvetd tiz percben el kell hagyni azt.
Mulasztés vagy indokolt késés stb. esetén jelzi azt a tanulo a szaktandrnak, osztélyfénokének,
a telephelyi koordinétornak.

Rendezvények vagy mds programok esetén, az arrdl szolo értesitésben foglalt
id6szakban ¢s modon tartdézkodhatnak az intézményben.

Ugyintézés stb. soran, annak idéintervallumaban.

A benntartézkodas ideje alatt az épiilet, berendezési targyak és masok tisztelete és
védelme érdekében, a rendre ligyelnek és biztositjak a tanitasi orak, vagy egy€b rendezvények
zavartalan lebonyolitasat, a hazirend betartasat.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a balesetvédelmi ¢s tiizvédelmi elGirdsokat,
valamint a tanulok teendoit tliz- és bombariado esetén az osztalyfonékok az elsd tanitdsi héten
ismertetik a tanuldkkal, a sziilékkel.

4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodiasinak rendje

A koOznevelési intézmény alkalmazottainak intézményben valé benntartézkodési
rendjét foglalkoztatasuk mértéke és a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatérozza meg.

A pedagogusok munkaidejik kotott részét — heti harminckét ora - (neveléssel-
oktatassal lekotort munkaidd — heti huszonnégy ora - és a kétott munkaidd fennmarado része),
az igazgat® altal meghatarozottak szerint, az intézményben, illetve az intézményen kiviili
foglalkozasok helyszinén kételesek tolteni.

A pedagogus a kottt munkaidejét az igazgaté altal eldirt feladatok ellatasaval kételes
tdlteni.

A pedagégus munkakorbe tartozd feladatok leirdsat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a pedagdgus a tanuldkkal valé kdzvetlen
foglalkozasok (kontakt ordk, online ordk, osztalyféniki feladatok végzéséhez kapott két
tandrdnyi idd és az osztdlyfénoki feladatok végzéséhez kapott potlékhoz kapcsolodo szitkséges
kotetlen munkaidd) megtartasaval tolti a tantargyfelosztas alapjan kialakitott érarend szerint.

A pedagogus kétott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotoit részében a
neveld-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsOsorban oOrai felkésziiléssel, adminisztrativ
teenddkkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést €s egyeb feladatot 1at el az
igazgaté altal meghatarozottak szerint.
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A pedagdgusok munkaidé-nyilvantartasa a Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer (KRETA) feliiletén torténik.

A vezetdpedagdgus neveléssel-oktatassal lekotétt munkaideje tizenkét ora.

A gyakomoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje hisz ora.

A pedagdgus kiteles 15 perccel a tanitdsi id6 el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiit munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasa esetén annak okat lehetbleg
el6z0 nap, de legkésébb az adott munkanapon érajanak kezdete el6tt 15 perccel koteles
jelenteni az igazgaténak, - akadalyoztatisa esetén a helyettesének - és a telephelyi
koordinatornak, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek. A hianyzo pedagdgus hianyzasanak
kezdetekor kételes arrél gondoskodni, hogy akadalyoztatisa esctén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgat6tol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanéra id6pontjanak modositdsara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandéra megtartdsara. A
tanorak elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében, hianyzasok esetén —
lehetSség szerint — szakszerd helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb
egy nappal a tanéra megtartasa elott biztdk meg, Ggy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet
szerint elére haladni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai,
kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakéri leirasban foglaltak teljesitésével, az
intézményben télteni, kivéve, ha a munkaltatd, az igazgaté olyan munkakdrhdz tartozo
feladatot ad, mely attdl eltér. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen
kiviili tartozkodast igényel, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartozkodas varhatod
idejét bejelentik, engedélykéréssel az igazgatonak.

A nevel6-oktatdmunkat kozvetlenil segité (NOKS) és egyéb alkalmazottak
munkakoritkbe tartozoé feladatok leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az ligyintézok munkaideje: 8.30-t6l 16.50 oraig tart.

Takaritd munkaideje: 7.00-t6l 15.20-ig tart.

A (féallast) telephelyi koordinatorok munkaideje 10.00-t61 18.20-ig tart. Ebben az
idében az intézmény adott telephelyén kell tartézkodnmiuk. A részmunkaidés NOKS
alkalmazottak munkaidejét az igazgaté a részmunkaidés feladatokhoz mérten szabja meg.

Az intézmény alkalmazottainak munkaidé beosztasét kézvetlen vezetdjiik szabja meg
az intézmény zavartalan milkddését é€s a feladatellatast szem elétt tartva,

Az Igazgaté a munkaidd beosztisat tanév kézben a munkaterv egyeztetett valtozasa
esetén modosithatja.

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

Az intézmény ligyviteli telephelyén (Nyiregyhaza, Szarvas utca 22.), 9.30 és 16.30 6ra
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kozott, hétfétdl — csiitdrtokig, az igazgat6d vagy az igazgatohelyettes az iskolaban tartdézkodik.

Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgatd az iskola pedagdgusai koziil irasos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott felelossége, intézkedési jogkore a tanuldk biztonsaganak
megdvasaval Gsszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki és tanuldi jogviszony
igazolast adhat ki.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos {igyek intézése céljabol, tanitasi sziinetekben
biztositott az ligyelet. Az tigyelet pontos idépontjat az iskola honlapjan meg kell jeleniteni.

Az iskola igazgatdja €s igazgatohelyettese — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan
gondoskodnak arrdl, hogy személyes jelenlétik az tigyelet idején, szerdanként biztositott
legyen.

Az igazgaté tdvozdsa utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

6. A pedagégiai munka bels6 ellenorzésének rendje

A pedagdgial munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatd
munka egészét. Célja a pedagodgiai munka hatékonysaganak optimdlis szintre emelése azzal,
hogy a lehetd leghamarabb visszacsatolast ad az eléforduld hibakrél, elésegitve ezzel a
miel6bbi korrekeidt, illetve megerdsiti a j6 gyakorlatot, hozzajarulva ezzel a helyes modszerek
elterjedéséhez.

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellenrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgato feladata.

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikddtetéséért az iskola
igazgatdja a felelds. A belsé ellenérzést a kdvetkezd személyek végzik:

igazgatohelyettes,

az osztalytonok,

a pedagdgus.

Az igazgatohelyettes munkakéri leirasa, tovabba a vezetd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek

- tanitasi ordk ellenérzése (igazgato, igazgatShelyettes),

- tanitasi orék latogatasa szaktandcsadoi, szakért6i kompetenciaval,

- anapldk folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eléirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri
intézkedések folyamén,

- atanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellentrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben
jelentési és beszdmolasi kitelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

Az ellendrzést végzok az ellenbrzéseket és ellendrz6 méréseket a pedagdgiai program
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¢és az éves munkaterv figyelembevételével litemezik.

A belsé ellendrzést ugy kell megszervezni, hogy az semmilyen mértékben ne
akadélyozza vagy hatraltassa az intézmény napi miik6dését.

Az ellenérzésre keriild teriiletek felelseit sziikséges az ellenérzésrSl id6ben
tajékoztatni, hogy a munkat elékészithessék.

A bejelentett ellentrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenbrzésre.

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

Kiils6 latogatdk az iskoldban folyd nevelé-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A fenntarté keépviseldit, a pedagodgiai-szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos
személyeket elsdsorban az igazgatd fogadja.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatdo ad engedélyt. Az
dralatogatast a tanitasi 6ra kézben megkezdeni vagy a tanitési 6ra vége elott befejezni, a tanitas
menetét zavarni nem szabad.

Az intézmény vezetdje altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijellt helyen
kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo eléirasok megtartasaval kapcsolatos kételezettséget.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak hivatali idében — 8.30 és 16.30 6ra
kozdtt —, az lgyintézéshez sziikséges idbtartamig, a sziilok és hozzatartozok pedig a
megbeszElt és engedélyezett latogatasi idében tartdzkodhatnak az éptiletben. Mas latogatok
fogadasa csak elézetes telefonon t6rténd bejelentkezes alapjan térténhet.

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskort vagy felnétt
személy csak elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban
tartézkodhat az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagégusainak fogado idejét meg
kell jeleniteni az iskola honlapjan.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény jellegét6l
fliggden meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és utbaigazitasuk az erre kijel6lt
alkalmazottak feladata.

8. Kapesolattartas rendje a telephelyekkel

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Feladatait, jogkorét, a
helyettesités rendjét Az igazgato feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hatdskorok
pontban régzitettek szabalyozzdk.

A telephelyeken nevelé-oktatd munkat segité rendszergazda, iskolatitkar vagy
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laborans, koordinatori feladatai kdrében ellatja az adott telephelyen az alabbi feladatokat, ezzel
biztositva az igazgat6, az ligyviteli hely és a telephelyek kozotti informaciéaramisst és
hatékony munkavégzést, segitik, gondoskodnak az osztalyféndk, tanuldk és a szaktanarok
eredményes munkavégzésének biztositasarol.

A kapcsolattartés telefonon, e-mailen, postai/futarszolgalati killdeményekkel torténik,
amit a munkatervben meghatarozottak alapjan kiegészit havonta legalabb egy személyes vagy
online megbeszélésen részvétele a nevel6 — oktatd munkat betsltd érintett munkatirsaknak
Nyiregyhazan, az tigyviteli helyen.

A telephelyek koordinalasat is végzo neveld — oktaté munkatarsak minden hénap els6
napjdn irasbeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eldéz0 hénap eseményeire
vonatkozoban az igazgaté felé, melyet e-mailben, elektronikusan kell eljuttatniuk.

Feladataik:

- Végzi az intézmény telephelyének adminisztracids feladatait.

- Nyilvantartja a telephely adminisztrativ tevékenységét.

- Koordinalja a telephely tanuléi, osztalyal pedagdgiai tevékenységét.

- Részt vesz a telephelyhez kapcsolddd nevel6testiileti tilések, megbeszélések,
értekezletek anyagainak adminisztrativ elokészitésében, azok lilésein. Azokon
jegyzdkonyvvezetdi feladatot lathat el.

- Az adatvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint kiteles adatkezelési feladatait
ellatni.

- Kozremikodik a jogszabalyi elbirdsokban, valamint az SZMSZ-ben és a
munkatervben megfogalmazottak végrehajtisiban.

- Segiti a pedagdgiat programban meghatarozott szakmai- pedagogiai feladatok
teljesitését, megvaldsitasat.

- Taniigyi nyilvantartasok vezetése a telephelyhez kitdoen.

- I'énymasolasi teenddk, irodai adminisztracio ellatdsa a telephelyhez kitédoen.,

- Iktatashoz anyagok el6készitése a telephelyen,

- Elkésziilt iskolalatogatdsi igazoldsok kiadasa a tanuloknak a telephelyhez
kotodéen.

- Beiratkozassal, atiratkozdassal, kiiratkozassal kapcsolatos iigyek adminisztrativ
cllatésa a telephelyhez ktédden.

- Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatdsa a telephelyhez
k6tddden.

- Tanuiményok alatti vizsgakkal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatisa a
telephelyhez kotddoen.
adminiszirativ ellatdsa a vizsgaidészak elétt és alatt a telephelyhez kitédGen.

- Tanuldi kérelmek elkészitésének segitése a telephelyhez kotédoen.
T4jékoztatas nydjtas.

- Atanligyigazgatasi, ligyviteli feladatok ellatasaban kézremiiksdés, az igazgatd
iranyitaséval a telephelyhez k&todoen.

- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informdaciédramlds biztositasa az intézményen belill az adminisztricios,
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pedagdgiai €s egyéb szakmai vonatkozasban.

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

Kapcsolattartds az ligyviteli kézponttal és szitkség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.

Az intézményi beiratkozds adminisztraciojanak elvégzése, segitése, leendd
tanuldk hiteles tdjekoztatdsa az intézmény milkodésérdl, a felvétel rendjérél a
telephelyhez kotddoen.

Az osztalyfénokok az igazgatoval €s helyettesével kdzvetleniil, tovabbé interneten,
telefonon tartjak a kapcsolatot. Gondoskodnak arrél, hogy a tanuldkat és pedagogusokat érinté
intézkedések kellé idében és mddon kihirdetésre keriiljenek és a tanévet minél t6bb tanuld
eredményesen zarja.

Az osztalyfonokok irasbeli beszamolasi kételezettségérdl, tanévente az igazgatd dont.

9. A vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

lgazgatd

Igazgaté-helyettes

(65D nyetvvizsga felalds)

' Titkérsag-vezetd Munkakiizsség

Nytragyhdzi telepheiyl Koordindtor ’ - wvezetd
Koorgindtarpk szupervizora

Debrecei relephelyi
koordindtor

gekéccsobal telephelyi Tanligyi fetadatokoy Miskolc tefephelyi Egirl telephelt Budapesti telephelyi

. segitd pedago N iy .
koordindtor Rl koordintor koordindtor koordindtor

Az iskola vezet6i: az igazgato és az igazgatOhelyettes — 1étszamndvekedés esetén tébb
helyettes lehet és a nyelvvizsgéért felelés munkatars.
Az intézmény szervezeti egységei:

titkarsag — felelése: az tigyviteli hely iskolatitkéra;

telephelyi koordinétori iroddk — feleldse: a munkakérre kijelslt nevel — oktatd
munkét segitdé foallast, vagy részmunkaidds, részmunkaidés pedagogus
alkalmazott;

12
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» osztalyok — osztalyféondkok,

Az igazgatéval kézvetlen - és ha sziikséges kozvetett -, allandd, napi szint(
kapcsolattartdsban [év0 egységek a nyelvvizsgaért felelés munkatars és a titkarsag.

A kapcsolattartds kozottiik személyesen, telefonon és online csatorndkon: belsd
intézményi szerver, e-mail, lizenetkiildé alkalmazasokon keresztiil biztositott.

Sziikség esetén az igazgatdval is kozvetlen mddon telefonon, e-mailen, telephelyi
latogataskor személyesen kapcsolattartdsban 1évé egységek a telephelyi koordinatori iroddk
€s az osztalyok.

Az igazgatohelyettessel és a titkarsag iskolatitkardval kézvetlen - és ha sziikséges
koézvetett -, allando, napi szintli kapesolattartasban 1év6 egységek a telephelyi koordindtori
irodak és az osztalyok.

10. A vezetok kozitti feladatmegosztas

Az intézmény vezetbje, az igazgatd. Az igazgatdt, a fenntartd, az Esélytér
Intézményfenntartd nevezi ki a beliigyminiszterhez elbterjesztett palydzati dokumenticid -
vezetdi program, szakmai Snéletrajz, végzettséget és képzettséget igazolé dokumentumok —
benyujtasara kapott jovahagyd kinevezésben foglaltak alapjén, a hatdlyos jogszabalyok és az
alapito okiratban foglaltak szerint.

Az igazgatd:

. Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszer(l, magas szinvonalu
szakmai feladateilatast.

. Az intézmény dolgozdinak munkaltatdja. Koézvetleniil, irdnyitja az intézmény
munkatarsait.

. Meghatérozza a vezetdi ellendrzés szabélyait.

. Rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a dolgozok egymds kozotti

egylittmilikodését, a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai
szabalyok ¢rvényestilését.

. Dént a tanuldk felvételérdl és elbocsatasardl.

. Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

. Felelés az iskola irdnyitasaért.

. Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartdt az intézmény munkajardl, problémairal,
¢s kéri az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, hozzajarulast, timogatast.

. Gondoskodik a jogszabélyok, felsébb szervek hatarozatainak iskolara
vonatkozo végrehajtisardl.

. Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében
kiilénbozé iskolan kiviili szervezetekkel.

. Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskolaban folyd oktatdi-nevelsi munkat.

. Az iskola vezetdje és pedagogiai irnyitoja.

. Gondoskodik a nevelé-oktaté munka 4llandé fejlesztésérol.

. Elkésziti az iskola egészének munkatervét.

13
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. Elkésziti a tantargyfelosztast.

. Jovéahagyja a tanmeneteket.

. Ellenérzi egyeztetett terv alapjan a tanitasi oOrdkat, az Oran kiviili
foglalkozisokat, a tantestiilet oktaté-nevelé munkajat.

. Ertékeli a tanarok oktatd-nevels munkajat.

. Vezeti a nevelési értekezleteket.

. Iranyitja €s ellendrzi a pedagdgusok és az ligyviteli dolgozdk adminisztrativ

munkajat, a jogszabalyoknak megfelelé nyilvantartasok, a leltarak, elszamolasok,
nyilvéntartasok vezetését.

. Ertékeli az iskola munkajat, figyclemmel kiséri a feliigyeleti szervek 4ltal tett
megéllapitasokat, utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol.

. Elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézbt az esetlegesen felmeriilé
feladatokhoz.

Az igazgatd kézvetlen munkatarsai:
®  anyelvvizsgéért felelds munkatars
= az igazgatohelyettes(ek)
» atitkdrsag iskolatitkara
Munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzik, neki tartoznak kdzvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskére,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakoéri lefrasuk
tartalmaz. Szemeélyileg felel a rdja bizott feladatokért.

11. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére gimnédzium igazgatdja, vagy az altala kdzvetleniil
megbizott személy jogosult.

Az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhasznalisa, kozvetlenill az
intézményre hivatkozés nagy nyilvanossag elétt csak az igazgato engedélyével lehetséges.

Az  intézményben  kiadmdnyozisi  jogkOér  gyakorlasira, utalvanyozas
kezdeményezésére ¢s szerzddésen alapuld kotelezettségvallalasra, a munkaltatéi jogkor
gyakorlasara csak az igazgatd jogosult.

Az igazgat6 ezen jogkdre a helyettesitésére jogosult személyt nem illeti meg.

A munkaltatéi jogok részleges atadaséra az intézményben nincs lehetéség, az csak az
igazgatdt illeti meg.

Az igazgatd hosszabb ideji, két hetet meghaladd tavolléte esetén, a helyettesités
korlatozott képviseleti jogkorrel kiterjed az intézmény nem hatdsagok eldtt (szakmai
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szervezetekben, konferencidkon) t6rténé képviseletére az igazgatd elbzetes tijékoztatisa és
irasbeli beleegyezése mellett.

Korlatozott kiadmanyozasi jogkdr, az igazgatd hosszabb idejii, két hetet meghalado
tavolléte esetén, a helyettesitést végz0 esetében a tanuldkkal kapesolatos azonnali intézkedést
igényl6 jogviszonnyal kapcsolatos tigyre terjed ki.

A kiadmanyozas szabélyai

Az intézményben bérmilyen teriileten kiadmdnyozdsra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének ¢és irattdrozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az igazgat6 irhat ala. (kivétel: tanulok értesitése)

Az igazgatod akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal
— alairasaval és az intézmény bélyegzGjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb beosztasi alkalmazottja az intézménynek.

Az intézményben keletkez6 iigyiratoknak tartalmazniuk kell:
O az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim)

O az irat iktat6szdma

O az ligyintéz§ neve

O az irat trgya

C az esetleges hivatkozdsi szam
O a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alafrassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirdsdra van sziikkség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét, valamint a hivatali beosztasét kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és bélyegzével hitelesiti.

12. A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartas rendje

15
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Igazgatd

Igazgatd-helyettes

15D nyelvvizsga felelds)

Titkdrsdg-vezetd : o
Munkakbzdssé
Nyitegylraziiele phetyi

koordindtor Koo dindtorok g-vezets
szupetvizora

i el Tonugyi feladatokat " helii
Debrecei tetephely Békéscsaboi telephefyl segitd pedogégus Miskolc telepheiy! Egri tefephelyi

koordingtor koordindior munkaters kpprdindgtor koordindtor

Budapesti tefephelyi
kpatdingtar

Az intézmény szervezeti egységei:

o titkdrsag — felelose: az ligyviteli hely iskolatitkara;

o telephelyi koordinatori iroddk — felelése: a munkakérre kijelslt neveld — oktatd
munkat segitd foallasi, vagy részmunkaidds, részmunkaidds pedagdgus
alkalmazott;

o osztalyok — osztalyfénskok.

A kapcsolattartas kbzottilk személyesen, telefonon és online csatorndkon: belsé
intézményi szerver, e-mail, lizenetkiildd alkalmazasokon keresztiil biztositott.

13. Az igazgat6 vagy igazgat6helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében (szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte), illetve
akadalyoztatasa esetén, gazdasdgi jellegli, kételezettségvallalassal jard, pénziigyi ¢€s
munkéltatéi tigyek kivételével, tanulokat érinté taniigyi dontések esetében a nyelvvizsgaért
felelds munkatérs, vagy ha O nem elérheté, az igazgatohelyettes helyettesiti.

Legaldbb 5 hétig tartd tavollét esetén a helyettesités (irasbeli, fenntartd Aaital
ellenjegyzett, meghatirozott idopontig szol6 atruhazo nyilatkozatban régzitve) kiterjed a teljes
tantigyi igazgatoi jogkdrre.

Igazgatohelyettes  akadélyoztatdsa esetén a  munkakézOsségvezetd, vagy
akaddlyoztatasa esetén a nyiregyhazi ligyviteli hely féallasu pedagdgus — taniigyi munkatdrsa
helyettesiti az ideiglenesen tavol 1évd vezetdt. (2072012, (VIIL31.) EMMI rendlelet 15/4.§ ,, A
nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos mitkodése érdekében az igazgato vagy helyettesei
kozil legalabb egyikiiknek, vagy a szervezeti és miikddesi szabdlyzat helyettesitési rendjében
meghatdrozott személynek az intézményben kell tartozkodnia. )
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Be nem t6lt6tt igazgatdi munkakor esetén a helyettesités rendje

Amennyiben az igazgatd vezetdi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az
igazgatd megbizasdig a vezetdi feladatokat a fenntartd altal megbizott személy latja el az j
igazgat6 kinevezéséig, de legfeljebb egy évig, ami nem hosszabbithat6. Az igazgatohelyettes,
vagy az intézmény méas alkalmazottja, vagy a fenntarté mas intézményében dolgozo személy
is lehet a megbizott igazgatd.

Ha az igazgatdi megbizasra irdnyul6 pélyazati eljaras nem vezet eredményre, mert
egyetlen palydzo sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi
szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre sz6l6 igazgatdi megbizas adhatd annak a
személynek is, aki az igazgatoi megbizas t6bbi feltételének megfelel, rendelkezik pedagogus-
szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejiileg vallalja az igazgat6i szakképzettség megszerzését.

14. A vezetok és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandics,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapesolattartas formaja, rendje

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

Az intézményben intézményi tandcs nem miikodik. (A kéznevelési térvény 73. §-anak
(3) bekezdése biztosit a Iehetbséget az intézményi tanacs megalakitasara és milkdtetésére, a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabéalyozza az intézményi tandcs
létrehozésdnak koriilményeit. Biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kozétt
informéciddramlast, az intézmény tantestillete és a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.)

Az iskoldban a Sziiléi Kozdsség - a képzés jellegébdl adédodan, az esti munkarendd,
felnétt tagozatra jard tanuldk nagy tobbsége felndtt, vagy maga is sziilé- hataskdrébe utalt
jogositvanyok nem értelmezhetok.

15. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek dtruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozo rendelkezések

Nevel6testiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a fels6foka végzettséggel rendelkez6, nevels-

oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és déntéshozo
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szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel a nevelbtestillet vezetéséért, a
nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtidsuk szakszerl
megszervezésédrt s ellendrzéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és
mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntart6 hagyja
jova.

A hézirendet nevelési-oktatdsi intézményben a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével fogadja el.

A pedagdgial programot az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és a
fenntart6 hagyja jéva.

Az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza
a szabadon meghatérozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat.

A neveldtestiilet

= atovabbképzési program elfogadasardl,

» aneveldlestilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

* a hazirend elfogadasarol,

* a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megaliapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

» atanuldk fegyelmi tigyeiben,

= jogszabdlyban meghatérozott més ligyekben
dont.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéjanak munkajat a neveltestillet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizdsdnak masodik €s negyedik évében személyazonositisra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldval kapcsolatos dontéseit —
jogszabalyban meghatarozott esetben €s formaban — irdsban kézli a tanuléval, a sziilével.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyjtott kérelmet — a fenntartd hataskdrébe tartozo
kérelmek kivételével —nevelGtestiilet tagjaibol all6, legalabb harom tagh bizottsag vizsgalja
meg.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival térténd, a tanuld fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésre,

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl a neveltestiilet
véleményének kikérésével az igazgatd dont.

Az egyes tanuldk év végi osztalyzatat a neveldtestiilet osztalyozd értekezleten
attekinti, és a pedagdgus, az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld
magasabb évfolyamba lépésérol.

Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanulé hatranyara Iényegesen eltér a
tanitdsi év kozben adott érdemjegyek Aatlagatdl, a nevelétestiilet felhivia az érdekelt
pedagogust, hogy adjon tajékoztatast ennek okérdl, és indokolt esetben véltoztassa meg
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dontését. Ha a pedagogus nem valtoztatja meg dontését, és a neveldtestiilet ennek indokaival
nem ért egyet, az osztilyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanulé javara modositja.

Az, akit felmentettck a kotelezd tandrai foglalkozésokon vald részvétel aldl, az
igazgaté altal meghatarozott idében, és a nevelbtestiilet altal meghatarozott médon ad szamot
tudasarol.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato, allami fenntartasi kéznevelési
intézmény esetén az igazgatd javaslatira a fenntartd déntése alapjan a munkakér betsltéséhez
sziikséges. Igazgatdi megbizas nyilvanos palyézat alapjan adhatd, kivéve az egyhizi és magan
fenntartast koznevelési intézmény igazgatdjat. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a pélydzat melldzheté, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért.

A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogust a neveldtestiilet valasztja tagjai
kozill. A neveldtestillet képviseletében eljard pedagogus, a nevelétestiilet dontési és
véleményezési jogktrébe tartozd dontések, vélemények kozlését és azokat tartalmazo
dokumentumok nevelbtestiilet nevében torténé alairasara jogosult.

A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kozvetlen médon személyesen, vagy
online csatornakon tartja a kapcsolatot az iskola igazgatojaval.

A nevelitestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy elddntésére
tagjaibol meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

A pedagégiai program, az SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasahoz kapesolédo déntési
jogkorét a neveldtestiilet nem ruhézhatja at.

A nevelbtestiilet altal megbizottak beszamoltatasa

A nevelbtestiilet altal barmely feladat ecllatasaval megbizottak beszamolasi
kotelezetiséggel tartoznak a neveldtestiilet felé. A beszamolasi kételezettség teljesitésének
formajat és iddpontjat a megbizas kiaddsaval egy id6ben kell a feleknek rogziteniiik.

16. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdésének 1) pontja elbirja, hogy a
szervezeti és miikdési szabalyzat tartalmazza az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszerét,
form4jat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagbgiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekiodléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité
egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartdst is. Az intézményben feln6ttoktatas folyik,
igy a tanuldk mér nem tankételesek, de lehetnek koztiik olyanok, akik még nem nagykordak.

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

A nemzeti koznevelésrél sz616 térvény 25.§ (5) bekezdése szerint csak a
tankotelezettség végéig koteles a nevelési-oktatasi intézmény gondoskodnia a rabizott
gyermekek, tanuldk feliigyeletérl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak
megszervezésérol. fgy arrél is, hogy a kézépfoki iskoldba jaré tanulé évenként legaldbb
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egyszer fogdszati, szemészeti és altalanos szlir6vizsgalaton vegyen részt.

a. Pedagogiai szakszolgdlatokkal
Az intézményben felndttoktatds folyik, igy a tanulék mér nem tank&telesek, de

lehetnek koztiik olyanok, akik még nem nagykoruak.

Nem tankételes kord tanulok esetében ennek Pedagogiai szakszolgalatokkal
kapcsolatot nem tart fenn az intézmény. Ehhez kapcsolodd tevékenységek megszervezését
nem biztositja.

b. Pedagogiai szakmai szolgdltatokkal
Az intézményben felnéttoktatas folyik, igy a tanulék mar nem tankételesek, de

lehetnek koztiik olyanok, akik még nem nagykoriak.

Nem tankételes kort tanuldk esctében ennek Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
kapcsolatot nem tart fenn az intézmény. Ehhez kapesolodéd tevékenységek megszervezésct
nem biztositja.

c. A gvermekjoléti szolgdlattal

Amennyiben az osztilyban tanité pedagégusok véleménye alapjén valamely
gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet megsziintetni,
vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokdzosség védelme érdekében indokolt, a hozzank
segitségkéréssel forduld - pedagdgiai jellemzés - gyermekjoléti szolgalattal felvessziik a
kapcsolatot.

Az intézmény a nem nagykor( tanuldk esetében, amennyiben a torvényes képviseld
vagy mas a gyermeket neveld részérdl veszélyeztetést észlel, gy a gyermekjoléti szolgaltatast
ellatd személlyel vagy szervezettel (Gyermekjoléti szolgélattal) a kapcsolatot felveszi, a
jelzbérendszer részeként a szitkséges jelzést megteszi,

17. Az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanulo egészségiigyi ellatisat biztosité egészségiigyi szolgidltatoval valé
kapecsolattartas

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

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

Uj belépd alkalmazottat csak munkakori-alkalmasségi orvosi vizsgilat utdn lehet
munkaba allitani. Fizikai allomadnyban foglalkoztatott alkalmazottak az egészségiigyi
kartonon meghatarozott idékozonként ismétlédo orvosi vizsgalaton kotelesek részt venni. Az
iskola minden alkalmazottja - elbirt idokozonként - tlid6sziird vizsgalaton koteles részt venni,
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a megjelenésrol az igazolast a titkdrsagon kell leadnia.
Intézménylinkben csak felndttoktatas folyik, igy az iskolaorvos miikédése nem
altalanosan biztositott, mint a nappali rend szerinti oktatas esetében.

18. Unnepélyck, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény j6 himevének megdrzése, Gregbitése az iskolakézdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezési feleloscket
a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A megemlékezesek altalaban osztalyfénoki orak keretében térténnek. Iskolai szintli
megemleékezésnek a feltételei nem allnak rendelkezésre, mivel az oktatas kiilénbdzé
telephelyeken folyik.

19. Szakmai munkakizosségek egyiittmiikidése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

a Az iskolakozdsség
Az iskolakozisség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a fenntarté

képviseldjének, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

b. A munkavdllaloi kozdsség
A munkavallai kozbsség az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél
munkavéllaléi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és technikai dolgozokbél all.

c. Az intézményi tandcs
A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanics létrehozasanak koriilményeit. Biztositjuk a fenntart6 és a
partnerszervezetek kozotti informacidéramlast, az intézmény tantestillete és a
partnerszervezetek nem tartjak szitkségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

d Az osztdlykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté
csoportja.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonsk
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsésorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az igazgaté felé, havonta, félévkor és év végén irasban beszamol.

Az osztalyfondk feladatai és hataskore

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

- Munkéjat a tanulok érdekeit szem elétt tartva végzi.

- Munkajardl havi, félévi és éves szinten beszamol.

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

- Alland6 kapcsolatot tart a tanulékkal és elérehaladdsukat a szaktanarokkal
torténd egyeztetés alapjan, minden tantargybdl elGsegiti.

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

- Kitélti és pontosan vezeti az osztélya napldjat, annak tanuldi (osztaly) napld
részéhez tartozé minden adat bevitelét, rigzitését, beleértve a tanuléra vonatkozo
dontések és egyéb jellemzOk zaradékolasat.

- Koordinalja és segiti az osztilyban tanitd pedagdgusok oktaté — neveld
munkajat.

- Latogathatja oraikat, észrevételeit, tapasztalatait megbeszélheti veliik.

- Rendszeres egyiittmilkddést alakit ki az osztdlyban tanité tanarokkal.

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

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

- Havonta egyszer 16:00-18:00 kozott a didkjai rendelkezésére 4ll a tanitasi
napok valamelyikén.

- Indokolt esetben - tanulé mulasztisainak szdma, tanulmdnyi elérehaladasanak
hianyossagai, egy¢b indokolja - csaladlatogatast végezhet.

- A KRETA rendszer Ellenérzd kinyve és tizentkiildé rendszere utjan értesiti a
sziiléket/gondviseldket/a tanulét a tanuld tanulmanyi munk4jardl, elérehaladasarol.

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

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

- Kiilénds gondot fordit a tanuloviszony fenntartdsdra — allandé kapcsolattartas,
mulasztdsok  okainak  ismerete, pontos vezetése — tippénzes  papir,
munkarend/munkabeosztas igazolas (haromhetes, folyamatos stb. munkarend),

- Kiilénds gondot fordit a tanuléviszonyban beallott valtozasokkal kapcsolatos
adminisztraciés feladataira — hatarozatok (kiildnbozeti vizsga, atvezetés, kivezetés,
felmentés stb.), egyéb okiratok tartalmanak zaradékban térténd bejegyzésére.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

- Mulasztas esetén a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet szerint jar el. A
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hidgnyzasok igazolasa a hazirendben foglaltak szerint.

- A nevelétestiilet szakmai és egyéb programjaihoz — bemutatd ora, felmérések,
eredményvizsgalatok, tovabbképzés, megbeszélések, értekezietek, beszamoldk,
dsszejovetelek stb. — elkésziti a szitkséges jelentéseket, jellemzéseket, részt vesz rajtuk és
azokhoz segitséget nyjt.

- Kitslteti a tanulokkal a nyilatkozatot a vilasztott érettségi tantirgyrdl, az
eldzetes Erettségire jelentkezésrdl vagy mas téma kapcsan.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4116 feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, biintetésére, segélyezésére.

20. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges
intézkedéseket megtegye,

Intézményiinkben csak felnGttoktatas folyik, igy az iskolaorvos mikddése nem
altalanosan biztositott, mint a nappali rend szerinti oktatds esetében.

A tanuldbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuidk
részére az egészségilk és testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint,
ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon kételesek a rajuk bizott
tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a
baleset megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztilyfonokoknek az osztalyfontki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik é€s testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglakozasokon
tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfondkoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezé esetekben.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénski Ordn, ismertetni kell az iskola
kornyékeére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi el6irésait, a
rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor
szitkséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanuldk kotelességeit
a balesetek megel6zésével kapcsolatban. Az ismertetést minden tanév elején meg kell
ismételni, s dokumentalni kell.
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Tanulményi kirdndulasok, tirak elétt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagobgusoknak fel kell hivniuk a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai
jellegh feladat, ill. tandéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esctleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Az neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megelézése érdekeében teendé intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak.

A tanév folyaman torténé tanulmanyi kirandulds, opera-, muzeum-, illetve
szinhézlatogatas eldtt a szaktanar kiilén oktatést tart az utazéassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkez6 intézkedéseket: a sériilt tanuldt
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést okozo
veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie.

A tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlév t6bbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyijtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

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

A nyolc napon til gyogyuld, sérillést okozo tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérheté elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus tton kit6ltott jegyzokényv kinyomtatott
példanyét 4t kell adni a tanulénak, kiskord tanulo esetén a sziilonek. a jegyzOkonyv egy
példanyét az intézményben meg kell 6rizni.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. A nyolc napon beliil gyogyulo sériiléseket is nyilvan kell tartani, de ezeket az
elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszerben nem kell régziteni.
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21. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonsk tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjckoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztaté megtrténtét és tartalmét dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtrténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesctvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehettsége all
fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitalis kultira. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tandri felligyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok széméara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés stb.). A tgjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdégusok a tanitdsi Ordkra az Altaluk készitett, haszndlt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz orai hasznélatdt. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai

[ 4

eszkdz6k a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

22. RendKiviili esemény esetén sziikséges teenddék

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé™) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenkeént, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tirgy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Az
intézményben a székhelyen ¢s a telephelycken nem sajat foglalkoztatasu takaritoszemélyzet
van, igy a munkaltatoi jogokat nem az intézmény vezetdje gyakorolja.
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Bombariadc esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba eclhelyezésére utalé jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezet6jénck vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az {rtesitett vezetd vagy adminisziraciés dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadét.

A bombariado clrendelése a tiizriaddhoz hasonlé jelzéssel torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelels rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
cllentétes utasitds hidanydban — a kézilabdapdlya. A feliigyeld tandrok a naluk 16évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gylilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadé elrendelését kvetden haladéktalanul kiteles
bejelenteni a bombariadéd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormdnyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi  vizsga mielébbi folytatdsdnak
megszervezéserol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet munkavéllalé
torekedjék arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t&bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetbje pdtolni koteles a tanitds
meghosszabbitaséval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili események esetén az osztalyféndok, illetve tavollétében az ligyeletes tanar
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl a kiilénféle szabdlyzatokban foglaltak
szerint.

Abban az esetben, ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy
tudtara, hogy az iskola épiiletében, vagy az iskola épiiletéhez kdzel kordbban létrehozott
robbanodszerkezetet, vagy robbanoeszkdzt helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet talaltak, Ugy
az intézkedésre jogosult személy koteles bombariaddt elrendelni. Nem jogosult mérlegelni az
informacio forrasat, komolysagat. Lehetség szerint - telefonbejelentés esetén - megkisérli a
hivast rogziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett épiilet gyors és panikmentes
kiliritésérl, egyidejlleg haladéktalanul értesiti a rendérséget és a tlizoltdsagot a bombariadd
elrendelésérdl. A helyszinen kételes megvarni a kiérkezd renddrséget, tiizoltdsagot és egyéb
szakembereket, a sziikséges tdjékoztatast az épiiletrdl, a menekiilési Gtvonalrdl, az épiilet
felszerelésérol szamukra megadni.
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Rendkiviili eseménynek mindsiilnek az alabbiak

Tiiz, thzvészek (Epitett és természetes emberi kdrnyezetben)

Bombariadé

Terrortdmadas (fegyveres tamadés, szabotdzs, fenyegetettség, tuszszedés,
robbanas stb.)

Arviz, belviz

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

Villambecsapodas karosodasokkal

Epiilet falainak repedése, délése, tetd jelentés sériilése stb.

Jelent6s idejii aramkimaradas

Téli id6ben a flitési rendszer teljes elilldsa

Rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentés héfivas, kod, orkan, vihar, hossza
idejli esézés, erds fagy stb.

Fert6zés pl. szalmonella

Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gz, gybgyszer stb.)

Jarvany

Foldrengés és utdhatasai

Intézményi gépjarmili személyi sériilésekkel, haldllal jard balesete, litk6zése,
délése, zuhanasa stb.

Ivdviz (vizkészlet) szennyezetisége, mérgezése

Koérnyezetben 1év§ ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatasai az adott intézményre
Talajmozgas, féldcsuszamlas

Jelentbs aszaly és kihatasai

Levegd jelentds szennyezettsége

Talaj jelent6s szennyezettsége, pusztulisa

Névényvilag jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

Allatvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

Haborus konfliktusok, cselekmények és kihatasai

Kozlekedés, szallitas ledllasa (pl. sztrdjk, egyéb)

Nuklearis baleset és kvetkezményei

Technolbgiai fegyelem megsértése miatt bekivetkezd esemény €s hatasai
Rablas, betorés, nagymértéki lopas

Gyilkossag, sulyos kimenetelil verekedések

Szamitogépes adatok lopasa

Tanuldt vagy dolgozot €rt stlyos baleset vagy baleseti halal

Egy€b olyan események, melyek - varhatdo vagy valds kévetkezményeire
tekintettel - rendkiviilinek minésiilnek.

Bombariadd vagy egyéb eldre nem lathato ok miatt elmaradt tanorak
potldsa

Az elmaradt tanérdkat az eseménytdl szamitott egy hénapon beliil pétolni kell.
Elmaradt éranak szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (18 perc) nem telt el az épiilet
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elhagyasdig. Amennyiben az elmaradt 6rak szama harom vagy annél tébb, a potlasra j, kiilon,
a hivatalos rendben nem szereplé napot kell kijeldlni. Az 1j alkalom kijeldlése az igazgatd
feladata.

Amennyiben az elmaradt tanorak szama egy vagy kettd, ezek potolhatdk a rendes
iskolai napokon. A p6tlé o6rdk szama napi egynél t6bb nem lehet.

23. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programroél

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a Ko6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
Onallésagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagydsaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az ligyviteli irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola igazgatdja munkaid6ben barmikor
tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal kapesolatban.

A dokumentumok kizzététele
A Pedagbgia Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miuksdési Szabalyzat az
intézmény honlapjan, a fenntartdé 4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 3 szédm alatt talalhato
székhelyén, tovabba az iskola tigyviteli kdzpontjaban (4400 Nyiregyhdza, Szarvas u. 22.)
rendelkezésre 4ll, megtekinthetd. Az igazgatd, munka idejében akar az iskola tanuloi, akér
dolgozdi, akéar a felvétel irdnt érdeklddd személyek részére rendelkezésre all a megjeldlt
dokumentumokkal kapcsolatos kérdések megvalaszolasa érdekében.

Az iskolai dokumentumok nyilvdnossdga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

» alapito okirat,

e pedagogiai program,

o szervezeti és mitkodési szabalyzat,
e hazirend

¢ munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, az iigyviteli irodaban szabadon megtekinthet6k,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kirhu honlapon taldlhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmérdl —
munkaidGben — az igazgato ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunknak és sziilei
szémara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor elektronikusan 4tadjuk.
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24. Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kizosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskoldban a Sziiloi Kozosség - a képzés jellegébdl addddan, az esti munkarendsi,
felnétt tagozatra jard tanuldk nagy tébbsége felnétt, vagy maga is sziild - hatdskdrébe utalt
jogositvanyok nem érteimezhetok.

25. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarist megel6zé egyeztetd
eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards ecldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyantisitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulé és a sértett tanulé kozotti megéllapodés
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg

az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden
személyes taldlkozd révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatd
menetérd]l, valamint a fegyelmi eljarast megeléz0 egyeztetd eljaras
lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a
szillét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségerdl, a
tajekoztataisban meg kell jelolni az egyeztetdé -eljardsban torténd
megallapodas hatéridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kitelezettsége

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

az. egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarél é&s
helyszinér8l, az egyezietd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus dton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos
megbizasban az intézmény barmely pedagbgusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijelsléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo
vagy sziiléjénck egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyezteté eljaras eldit legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilén
egyerztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kézelitése

ha az egyezteto cljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére,
de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

az cgyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyezietd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdasos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak
ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd
legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetO eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megéllapoddsban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

26. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabadlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést
kovetd 30 napon belill torténik meg, kivételt képez az olyan eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolé informacid megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét €s sziilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés
tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestillet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat
targyaldsat napirendre tiz6 nevelOtestileti értekezletet megeldzben
legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
neveldtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
gszrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben
— a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkbvetd tanuld, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzbkdnyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitdsi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv
késziil, amelyet a targyaldst koveté hirom munkanapon belil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetjének, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kdvetben az els6fokd hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositisara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn
(tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- SZigori megrovas,

- eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek,

- kizérés az iskolabol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét
¢s rovid indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarést hatdrozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kitelességszegést;

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

¢) a kistelességszegés elkbvetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb id6 telt el;

d) a koteless€gszeges ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kivette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beldl irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
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sziiléjének. Megrovas és szigorti megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskord tanul6 esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd kérelmezés jogérdl
lemondott.

Az clstfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni, A kérelem beérkezésétdl szamitott nyole napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az {igy Gsszes iratdval egyiitt a fenntartdjahoz tovabbitja,
aki a masodfoku jogkor gyakorldja.

A tanuld — a megrovés é€s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

O meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hénapnal;

O 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonts méltanylast érdemlo koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgdlé cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap
idétartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld

O Polgari Torvénykonyv szerinti k6zeli hozzatartozoja,

O osztalyfénoke,

[0 a fegyelmi vétség sértettje,

O akitél az tigy targyilagos elbirdldsa egyéb okbdl nem varhaté el.

27. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tGton eléallitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely
akkreditdcios eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus Gton hitelesitett dokumentum —
papir alapon is €l6 kell allitani.

Az gy eldallitott iratot az igazgaté alairasaval €s bélyegzoivel hitelesiti.

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

A kbznevelési agazat iranyitasi rendszere a Kéznevelés Informéacios Rendszer (KIR)
hasznalata soran elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz. A rendszer egyes funkcidihoz vald intézményi hozzaférést a mesterjelszokezeld
rendszeren keresztill az iskolavezetés engedélyezi. A kezeld(k) a hozzatéréssel teljes joga
tigyintézésre és adatkezelésre kap(nak) felhatalmazast.

Az iskolankban digitalis, elektronikusan eléallitott naplot és térzslapot hasznalunk.

A tanév végén az elektronikus nyilvantartasban, a napld haladasi és osztalyozo részét
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lezarjuk. Lezards utdn kinyomtatjuk, a pedagégusok aldirdsaival ellatjuk és bekdtjlik és
irattarban 6rizzilk az iratok 6rzésének szabalyai szerint.

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

28. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Ko6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk

Intézménytinkben elektronikus titon eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az
elektronikus naplé és a torzslap (KRETA-naplé), mely akkreditalt naplészoftver. Ezek a
dokumentumok elektronikusan hitelesitettek, de papir alapon is el6allitunk. Lezaras utan
kinyomtatjuk, a pedagégusok alairdsaival ellatjuk és bekétjiik és irattarban 6rizziik az iratok
Orzésének szabalyai szerint.

29. Az igazgaté feladat- és hatiaskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabaly altal szamara elbirt feladat- és hataskdreibdl atadja az
alabbiakat:
O az osztdlyfonokok szédméara a tanuldk felvételi tigyeiben véleményezési jogkort
biztosit;
O az igazgatdhelyettes(ek)nek

- a pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelslésének,

- a pedagogus munkabdl vald tavolmaradasénak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatarozasat;

- a Koznevelés Informéciés Rendszerében az elektronikus adatkézléssel, a
statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok elvégzését;

- a pedagégiai munka ellenérzésével kapcesolatban a belsd ellendrzési feladatokat
megosziva;

- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat;

- intézményi beszamolohoz megkiilldott havi, félévi, évvégi osztalyfonoki,
koordinitori beszamolOk oOsszegzését, a havi, félévi, év végi beszamolok
elokészitését

- az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szaméara az allami, nemzeti
¢s iskolai Unnepekré! valé megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat;

O az iskolatitkdr szamara a Kdznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
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adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok elvégzését,
O pedagdgusok szaméra a tanuldbalesetek megel$zésével kapcesolatos feladatokat;

30. Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatiarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktataisi intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabdly rendelkezése alapjin készitett szabdlyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabdlyozni

a. Az elekironikus munkdltatoi jognyilatkozatok papiralapi kiadmadnyozdsa

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmeény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, mely az Europai Uzleti Gimnaziumban, a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkotésével, a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a koéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitisaval kapcsolatos munkéltatéi jogok kivételével csak €s kizarolag a munkakori
leirasban szerepld, vagy az igazgaté altal adott kiilén utasitdsba foglalt feladatok kdzvetien
elvégeztetésére iranyuld vezeti feladatra terjednek ki (kdzvetlen felettes, az igazgatohelyettes
részére).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggb jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg.

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

Irasbelinek kell tekinteni a jognyilatkozatot,

a) ha annak kozlése a jognyilatkozatban foglalt informaci6 valtozatlan visszaidézésére,

a nyilatkozattevd személyének és a jognyilatkozat megtétele id6pontjanak
azonositasara alkalmas, elektronikus dokumentumban keril sor;

b) a munkaiddkeret kezdé €s befejezé iddpontjarol, a munkaidd-beosztas, a készenlét
kozlésérdl, a rendkivili munkaids, az iigyelet, készenlét a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérése esetén torténd irasos elrendelésérdl a
helyben szokasos €s ismert modon kézzéteszik.

A jognyilatkozatot mddositani vagy megsziintetni is csak irasban lehet.

A munkaltaté kételes a megallapodas irasba foglalasarél gondoskodni és ennek egy

példanyat a kdznevel€si foglalkoztatotti jogviszonyban allénak atadni.

Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozblinek, ha azt a cimzettnek vagy az
atvételre jogosult més személynek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre
hozzaférhetévé valik, tovabba, ha azt a helyben szokdsos és altaldban ismert mddon
kozzéteszik.

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

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

Papiralapti kiadmany esetében a postai szolgaltatasokrdl szolé kormanyrendelet
szerint tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott kiildeménykeént kézbesitett jognyilatkozatot

a) ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy a kiildemény atvételét
megtagadta vagy a cimzett altal bejelentett elérhetdségi cimen a kézbesités a cimzett
ismeretlensége vagy elkoltozése miatt meghitsult, a kézbesités megkisérlésének napjén,

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

A kinevezési okményt é€s annak modositidsat, a jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos jognyilatkozatot, az §sszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast €s
a fizetési felszOlitast a munkaltatdi jogkOr gyakorldja részérdl elektronikusan legaldbb
fokozott biztonsagn elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.

A koznevelésben foglalkoztatott kdteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus
alairasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a
Daéptv. szerinti, a Kormany éaltal kitelezoen biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
és az ehhez tartozd biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a
biztonsagos kézbesitési szolgaltatisra alkalmas clektronikus elérhetéségét a foglalkoztatdjaval
kozolni. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alio ¢ kotelezettségét — ha térvény
eltéréen nem rendelkezik — a kinevezését kovet6 15 napon beliil kételes teljesiteni.

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

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

- a munkaltatéi jogkor gyakorléja vagy

- az altal irasban kijel6lt vagy

- az igazgatohelyettes, mint a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre
feljogositott személy

- 0t napon beliil
- zaradékolassal hiteles
- papiralapu kiadmanyt készit.

A zaradéknak tartalmaznia kell

- a zaradékolasra jogosult személy alairasat,

- a zaradékolas keltét és

- sziveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgilo
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval a papiralapua kiadmanyt kell
kozoni.
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b. A tovabbképzési rendelet alapjan kijeldlt munkakizisségi feladatok

Az intézményben a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szolo 419/2024. (XII1. 23.)
Korm. rendelethez kapcsolédéan nincsennek munkakdzosségi feladatok.

c. Digitdlis bizonyitvanyok kidllitasdnak eljardsrendje

A 2025-2026. tanévtdl az iskolak kezd6 évfolyaman — majd a kévetkez6 tanévtdl kis
felmené rendszerben — a tanuldk tanév végi teljesitményét a tanulmaényi rendszeren keresztiil
kell az iskolanak eldallitani és kozélni a tanuldval, a térvényes képviselvel. Gimnaziumban
ez a kilencedik évfolyam. [Nkt. 57. § (6)-(6a) bek., 99/M. § (1) bek b).].

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirdsaval ellatott
digitalis biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra.

A digitalis biztonsagi formaban kiéllitott bizonyitvany kézokiratnak minéstil.

A digitalis bizonyitvanyt a tanulmédnyi rendszerben — miniszteri rendeletben
meghatérozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszi tavi megdrzésérdl is gondoskodni
kell.

Az iskola adminisziricios feladata a digitalis bizonyitvanyok

kiallitasa (generalas),

hitelesitése (igazgaté altali elektronikus alairas),

kérelemre diszpéldany cloallitisa (formai clbirasok szerint),
tarolasa,

nyilvantartasa.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitlis bizonyitvanyrol
kizar6lag az arra jogosult tanul6 vagy a tanulé sziiléjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is eléterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapli mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kidllitani. [Nkt. 57. § (6b) bek.]

A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositét és azt, hogy a papir alapt hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata.

A papir alapt hiteles masolatot

- eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak ¢s

- az intézmény igazgatdjanak, tovabba

- a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni.

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

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

Az iskola megsziinése esetén a digitdlis bizonyitvanyokra vonatkozo iratillomany nem
kertil atadasra. A jogutod nélkill megsziing iskola esetén a fenntartd, a fenntartd jogutod
nélkiili megsziinése esetén az Oktatisi Hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulményi
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rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd
részére [Nkt. 21. § (9a) bek.].

31. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola - a tandrai foglalkozisok mellett a tanulok érdeklddése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozdsok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviilli érarendben, helyszinnel egyiitt. A foglalkozasokr6l naplot kell
vezetni.

A tanordn kiviili foglalkozdsok lehetséges formdi
A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével

az igazgaté egyezietése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgaté bizza meg. A
foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A tanuldk Ontevékeny didkkordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodietését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, dnfejleszt6 tevékenységre. A didkkorsk szakmai
irényitdsat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola iinnepi mdisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, véarosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkéztatas. A korrepetaldst az igazgat6 altal megbizott pedagdgus
tartja.

Mozi latogatis keretében lehetGség van arra, hogy a tanuldk évente legfeljebb két
filmet megtekintenek iskolai keretben. Lehetéség szerint olyan filmeket kell valasztani,
amelyek a tanulék kulturélis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra,
hogy szakordkon, vagy az osztalyfondki Ordn kozdsen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a nem tankételes tanuldk szamara is. Felelose az osztalyfondk, akit az igazgato
biz meg.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilheinek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszigairol. Kiilfsldi utazédsok az igazgatd
engedélyével é€s pedagdgus vezetésével szervezheték. Az utak szervezése a tanuldk
lehetéségeit figyelembe véve torténhet.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben
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olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében.

32. A felndttoktatas formai

Iskolank felvételi kovetelményeket nem hatdroz meg,

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

Gimnéziumba felvételt nyerhet, valamennyi tankotelezettségi kort betdlté magyar
allampolgdr, kimeneti korhatar nélkiil, a megfelel bemeneti kovetelmény birtokaban.

9. évfolyamra | az altalanos iskola 8. osztalyanak elvégzését tanisitd bizonyitvany

10. 9. évfolyam elvégzését tanusité iskolai gimnaziumi/ szakgimnaziumi

évfolyamra bizonyitvany. Szakkézépiskolai/szakiskolai bizonyitvany esetében
kiilonbozeti vizsgat kell tenni.

11. 10. évfolyam elvégzését tanusitdé gimndziumi/ szakgimndziumi

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

12, 11. évfolyam elvégzését tanisité gimnaziumi /szakgimndziumi

¢vfolyamra bizonyitvany.

Az iskolak helyi tantervének soksziniiségébl adodoan, az igazgatd minden esetben
hatérozatba foglalja a tanuléi jogviszony létesitésének feltételeit.

Kiilonbizeti vizsga:

kiillonbozeti vizsgat kell tennie annak a tanulénak, aki- masik iskolabdl érkezik
iskolankba és az éltala eddig tanultak, illetve az iskolank helyi tantervében szereplé tananyag
kozotti tartalmi vagy tantargyi kiilénbség van (az elvégzett évfolyamokat beszamitjuk mds
iskolatipusbdl is).

A 20/2012. EMMI rendelet 77§ (2) bekezdése alapjan, a tanulé magasabb
éviolyamban is folytathatja a tanulmanyait a szaméra meghatdrozott vizsgak letételéig.
Amennyiben a vizsgikat eredményesen nem tudja teljesiteni a tanuld, ugy tanulmanyait
évkdzben alacsonyabb évfolyamon folytathatja.

33. A didkénkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcesolattartas formaja és rendje

Az intézményben a didkdnkorméanyzat amennyiben megalakul az alabbiak szerint

tervezziik a miikddését:
o A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.
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A didkonkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkoénkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik,

amelyet a nevelGtestillet hagy jova. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasénak

modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetOje biztositja a szervezet szamdra.

Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikGdési szabalyzatiban

meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati-vezetd, illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tAmogatja és fogja

Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatdra — az igazgatd biz meg

hatarozott, legfeljebb 6téves idotartamra.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatrozott

idoében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje

kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése eldtt 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti €s miikddési szabalyzatat az intézmény belsd

miikddésének szabalyai kozoit kell drizni.

A didkdnkorméanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

- atanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa elétt,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

- ahézirend elfogadasa elbtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkdnyvi beszerzéséért az igazgatd a felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatéroz

meg olyan iigyeket, amelyekben a déntés elbtt kotelezoé kikérni a diakSnkormanyzat

véleményét.

34, A diakéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, kéltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézményben nem miikddik didkdnkormanyzat.

35. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kiozotti kapcsolattartas formait és

rendje

Az intézményben nem miikédik iskolai sportkor.
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36. Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezd intézkedéseket: a sériilt tanulét
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést okozo
veszélyforrést a téle telheté modon meg kell sziintetnie.

A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tébbi iskolai dolgozo is kételes
részt venni.

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

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

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

A nyolc napon til gydgyuld, sériilést okozoé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérhet clektronikus jegyzokényvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokdnyv kinyomtatott
példanyét 4t kell adni a tanulonak, kiskora tanulé esetén a sziilonek. a jegyzdkonyv egy
példanyat az intézményben meg kell 6rizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. A nyolc napon belill gy6gyulé sériiléseket is nyilvan kell tartani, de ezeket az
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben nem kell régziteni.

37. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsigos miikédését garantilé szabdlyok,
amelyek megtartisa kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodé sziil6knek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4llé6 mds személyeknek

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

Az iskolaba belépd, tanuldi jogviszonnyal nem rendelkez$ az iskola eldterében
véarakozik.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétél
fiiggden meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és Gtbaigazitdsuk az erre kijelslt
alkalmazottak feladata.

A tanorakat az iskolaval tanul6i jogviszonnyal nem rendelkez6 személy csak igazgatoi
engedéllyel latogathatja,
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Az intézmény teriiletén tartdzkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem 4llé més személyeknek be kell tartania a hazirendet és a kodzintézményekben, azok
teriiletén érvényes egyéb szabalyokat pl.: dohdnyzas.

38. Jogi személyiséggel rendelkezé vallasi kozosség tanitasaval dsszefiiggd viselkedési
¢s megjelenési szabalyok, kitelességek, jogok és hitéleti tevékenység

Az intézmény fenntartoja az Esélytér Intézményfenntarté a Magyar Piinkssdi Egyhaz
koznevelési intézményfenntartd szervezete.

A fenntarté kiilon a vallasi kdzosség tanitasaval Ssszefiiggt viselkedési és megjelenési
szabdlyokat, kételességeket nem irt eld, jogokkal nem kivan élni.

A hitéleti tevékenység, eldadasok formajdban, a tanév soran t&bb alkalommal
megjelenik.

39. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a nevelési-

oktatasi intézmény a tulajdoniba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasdval
bevételre tesz szert

Az intézményben nem folyik olyan tandrai vagy tandran kiviili tevékenység, melynek
soran a tanuld olyan dolgot készitene, vagy allitana el6, melyet az intézmény értékesithetne.

40. Az oktatas keretében, az oktatisi folyamat részeként rendszeresen elkészitett
dolog esetén a tanulét megilletd megfelelé dijazds megillapitdsinak szabalyozdsa

Az intézményben nem folyik olyan tandrai vagy tandran kiviili tevékenység, melynek
soran a tanulo olyan dolgot készitene, vagy 4llitana el6, melyet az intézmény értékesithetne.

41. A pedagégus munkijahoz sziikséges informatikai eszkozok biztositasanak rendje,
hasznalata

Az intézmény minden oktatasi helyszinén rendelkezésre allnak a pedagdgusok

szaméira a bemutatast, kivetitését, online tananyag alkalmazisat biztosité elektronikus
berendezések,

A pedagogusok koziil tobben rendelkeznek tanari laptoppal, melyet szintén
hasznalhatnak.
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42. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék pedagogiai és adminisztrativ
feladatai

Az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait a kinevezések, vagy szerzOdések mellékletét képezé munkakori
leirdsok részletesen szabalyozzak.

43. Tobb telephellyel rendelkezé intézményként rendelkezés a teljesitményértékelési
feladatok részleges Atruhdzasarol

Az intézmény pedagdgusainak és pedagogus végzettséggel rendelkezd nevels-oktatd
munkat segité —munkatirsainak teljesitményértékelését az igazgatdé végzi. A
teljesitményértékelés megfogalmazasahoz, az elokészitd és lebonyolitdsi munkalatokba —
oraldtogatas, megbeszélések — bevonhatja az igazgatOhelyettest, a munkakozdsségvezetot és
a telephelyi koordinatorokat. Déntését maga hozza meg.
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44, Az iskolai konyvtir SZMSZ-e
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A kinyvtar mikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola koényvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalésitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, koordinald
szervezeti egység.

Az iskola kényvtarat az iskola tanuloi jogosultak hasznani.

A beiratkozas szabalyait, konyvtarbol valo kélesénzés rendjét, a kartérités szabalyait,
illetve a nyitvatartasi rendet a kényvtér kolesdnzési €s nyitvatartasi rendje hatarozza meg.

Kényvtarunk SZMSZ-¢ szabélyozza a kdnyvtar mikddésének és igénybevételének
szabélyait. Az iskolai kényvtar allomanydba csak a konyvtar gyijtokérébe tartozod
dokumentum vehet6 fel.

A felnbttoktatasbol adddoan a tankdnyvek szama csekély, ezért tankdnyvtari
szabalyzat nincs.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a
nyitvatartas biztositasa,

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellaté intézmények kényvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmiikodik az iskola székhelyén mikodo kdzségi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét a pedagdgiai programmal
Osszhangban végzi,

2. Iskolai kinyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nynjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagégiai programja szerinti tanérai

foglalkozasok tartasa,

d} kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
e} kényvtari dokumentumok koélesénzése,
f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolcsdnzése tanuloink szamara
g) a kényvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztcse.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kéznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,
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c) tajékoztatds nyGjtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl,

d) mas konyvtérak altal nytujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok
Mint felnéttoktatdssal foglalkozo intézmény, iskolai tankényvellatas nincs, ezért ilyen
feladata a kényvtarnak nincs.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmdira vasirolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot kényvtari nyilvantartisba kell
venni.

A kinyvtar szolgaltatasai a kévetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak haszndlata (az
utdbbiak korlatozott szamban),

o tankdnyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzdk (pl.: térképek,

példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek stb.) kolesonzése,

informaciogytijtés az internetrol,

lexikonok és kiilonbdzo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok hasznélata,

tajékoztatd a didkok szamara a kényvtar hasznalatarol.

mas kényvtarak altal nynjtott szolgaltatasok elérésének biztositisa

kdnyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszérézése

tajékoztatas nygjtasa a nyilvanos kényvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtéar hasznéloinak kore, a beiratkozas maodja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavalialdja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A konyvtéarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki).

A nydéri sziinidore torténdé kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolesonzési iddtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesdnzott kdnyveket
a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitvatartas és a kolesdnzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a
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didkok igényeihez. A kélcsonzési id6rél a tanuldk a hirdetSjére kifiiggesztett, az iskolai
kényvtar miikddésével kapesolatos informaciokbél tajékozédhatnak,

GYUITOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai kénvyvtar feladata:

Az iskolai konyvidr gyljteményének széleskérlien tartalmaznia kell azokat az
informécidkat €s informacidhordozdkat, melyekre az oktaté nevel tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informacidhordozdk
hasznélatdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtirhasznalat nyilvantartisahoz
szitkséges eszkozokkel.

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gyiijtékérii szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozisa.

2. Az iskolai kdnyvtar gylijtdkére, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonbdzé szempontbol meghatarozott kére. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori
szabdlyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtokor
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor hatdrozza meg,

Az dliomanybdvités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mér a kézeljovo jabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkkség van a rendszeres,
dtgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az Allomanybovités fobb irdanyai a kovetkez6 tényezdk figyelembevételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerz6k mindhédrom miinemhez tartozd kotetei (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd kényvekbdl egyarant)

o Szakkonyv beszerzés pl.: a real tantargyak korében

e A tanulék 4dltal nem hasznalt tankényvek, melyek olyan informécidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamdéra (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgy(jtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtékdrét meghatarozd tényezdk
3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank felndttoktatassal foglalkozik.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a gimnaziumon belill mikédik, mely az Esélytér
Intézmény fenntartéhoz tartozik, korlatozottan nyilvanos, kényvtar (10 000 kétet alatti
dokumentummal).

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola els6 emeletén, a kényvtarszobaban talalhato.
3.3. Az iskola pedagégiai programja: Kdnyvtarunk gytijtokére eszkoze a pedagdgial program
megvaldsitasanak.

Az iskolai kényvtar allomanyaval segiti a didkok és a pedagbgusok felkésziilését
tanordikra, illetve az érettségi vizsgékra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kételezd olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
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Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtiros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kévetelményeiben szereplé kényvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
€s a gyujtokaori szabélyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a knyvtar,
mint rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassdk.

4. A konyvtar gylijtékéri szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan éltaldnos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar,
amely megé6rzi, feltirja, szisztematikusan gyfijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktatd - nevelbmunkat,

A tanulok részérdl teljességre trekvd, a pedagdgusok részérol értékeld valogatassal

gytijt.

4.1 Tematikus (8 €s mellék gylijtokér):

F§ gylytokor:

A torzsanyag 0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.
A tanulds, tanitds sordn eszkdzként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antoldgidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes kitetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégiak

életrajzok, térténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok,

szotarak,

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintll segédkdnyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretkdzléd mitvek

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helyttrténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolédoé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a kiilénféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikdnyvek, segédlctek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiljteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabilyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtdkor:
o afd gylijtokort kiegészits, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kére
¢ audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
ay Irasos nyomtatott dokumentumok

s konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tanksényv
s periodikumok: folyéiratok
o térképek, atlaszok

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

¢) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,

multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
pedagogiai program
palyazatok
oktatdcsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Gsszetétele, a gy(jtés témakore, szintje, mélysége:

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

lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz8k miivei, gylijteményes kitetei

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsdszintil altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
és kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretkdzlo miivek

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a kiilgnféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikényvek, segédletek

az idegen nyelv oktatésdhoz sziikséges szotarak

az oktatéssal kapesolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

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

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologigk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kdzépszintll segédkonyvek, térténeti Ssszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Szabolcs — Szatmér — Bereg megyére vonatkozo helyismereti kiadvanyok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjiikor 1élektana

c) Az iskola koOnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii

dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gylijtési szintii anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénzigyi, targyi ¢s egycb feltételektél fliggden esetenként térténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdiének irasbeli jovahagyasa alapjan abban
az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre All6 keretGsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol

az iskola vezetéssel egyeztetve, a konyvtiros dont, a munkaktzdsség-vezetdk szakmai
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tanécsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
1. A kényvtir hasznidloinak kire

Az iskolai kdnyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtérat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esctén az iskola tanuldi szdmaéra eléadast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtér beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

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

osztaly megnevezése, osztalyfonok neve

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhaszndlé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvintartdsokhoz, illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

2. A kinyvtarhasznalat moédjai

helyben hasznalat,
kolestnzés,

konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos haszndlat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koéziil csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtari
allomanyrész,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitisi 6réra,
indokolt esetben a kényvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore kikolesondzhetik,

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

¢ az informacidk kozott eligazodasban,

¢ az informaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

» atechnikai eszkzok hasznalataban

internetes — digitalis anyagok letoltése, rendelkezésre bocsatasa.

2.2 Kdlcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdrostanar tudtival szabad
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kivinni.

Dokumentumokat kéleséndzni csak a kélesénzési nyilvantartasban vald régzitéssel
szabad.

A kélesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozdkkel torténik.

A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb hiarom dokumentum koélestndzhet6 egy
hénap idétartamra. A kolesdnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hirom hétre. A tébb példanyos kitelezd és ajanlott olvasmanyok
kélcsonzési hatarideje és hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet. A kdlesénzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsdnzési hataridé lejarta utdn egy hét hatirid6t ad a kdnyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulék dokumenfumonként és munkanaponként 20 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtdrnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
kényvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetbleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének idépontjdig a kélesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb kdnyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalasto] konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szaméara szilkkséges mas miivel
poétolni.

A kényvtar nyitvatartasi ideje

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

2.4 Csoportos hasznalat

A szakorék, foglalkozasok megtartasara az §sszeéllitott, a konyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A kényvtéros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgiltatasai
¢ informacidszolgaltatas,
* internet-haszndlat

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
1. A kiényvtari Allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalégusban rogzitve 4all az olvasok
rendelkezésére. Az adatokat Excel f4jl rogziti.
1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rdgzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
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A leirds forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszertisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa.
A leirt adatokra ugyanazok szabalyok €rvényesek.

A besorolasi adatok biztositjak a kataloégustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:

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

kozremiik6d6i mellektétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét jelzetekkel biztositjuk. A jelzeteket ravezetjilk
a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulajara.
A szakirodalmat szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja,
Ez alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kinyvtar katalogusa
A tételek bels6 elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzé neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalogus
Dokumentumtipusok szerint:
- kényv
Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas

TANKONYVTARI SZABALYZAT
az intézmény felnéttoktatassal foglalkozik, igy ezen szabalyzat nem relevéans.
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45, Munkakérileiras-mintak
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Munkakor: Laborans
Beosztas: Laborins
Munkailtato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatija
Kozvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités: az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakor célja:

Az

intézmény igazgatdja ¢és igazgatohelyettese munkajahoz torténé adminisztrativ és

kozvetlen iigyintéz0i tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:

Alta

torvényes mtikddéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgaltatds és nyilvantartas
vezetése a békéscsabai telephelyen,

a pedagogusok nevel6-oktaté munkajanak taniigyi és eszkOzbiztositasi feladatainak
ellatasa a békéscsabai telephelyen,

adatkezel6i feladatok ellatdsa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

lanos feladatok:

Végzi ared bizott adminisztracios és egyéb feladatokat a békéscsabai telephely kapesan.,
Nyilvantartja békéscsabai telephely adminisztrativ tevékenységét.

Koordindlja a békéscsabai telephely pedagdgiai €s taniigyi tevékenységét.

Részt vesz a békéscsabai telephelyhez kapcsolédd nevel6testiileti iilések,
megbeszélések, értekezletek anyagainak adminisztrativ elékészitésében, azok iilésein.
Azokon jegyzOkonyvvezetdi feladatot lathat el.

A békéscsabai telephelyen a elvégzi a tandrak el8készité feladatait az eszk&zok és
sziikséges egyéb felszerelések kapcsan.

Ellatja a pedagogusok nevel6-oktatdé munkajanak taniigyi, anyag és egyéb dologi
elokészitd, biztositd feladatait a békéscsabai telephelyen.

Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kiteles adatkezelési feladatait ellatni.
Koézremikodik a jogszabalyi elirdsokban, valamint az SZMSZ-ben és a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtisaban.

Segiti a Pedago6giai Programban meghatirozott szakmai- pedagdgiai feladatok
teljesitését, megvaldsitasat.

Konkrét feladatok:

Tevékenység el6készités a pedagdgiai neveld-oktatdé munka és a taniigyi
nyilvéntartdsokhoz kapcsoloddan a szaktanarok, osztalyfénskok szdmara.

Tandrak elékészitése eszkdzokkel és sziikséges egyéb felszerelésekkel a békéscsabai
telephelyen.

Anyag és egyéb dologi el6készit6, miikddést biztositod feltételek elvégzése a békéscsabai
telephelyen.

Meglévé eszkozok rendszerezése, elhelyezése, szertar rendben tartdsa a kialakitott
rendszer szerint.

Balesetvédelmi doboz rendben tartdsa, feltslidse

Allandé kapesolattartas a szaktandrokkal és az osztalyfénokkel, valamint a tanulokkal
azok elérehaladasa érdekében.

Taniigyi nyilvantartasok vezetése a békéscsabai telephelyhez kotédoen.

Eves munkatervhez, tanév végi beszamolohoz statisztikai jelentést és beszamolét készit.
Figyeli a palyazati lehetGségeket.

Iktatashoz anyagok eldkészitése a békéscsabai telephelyen.

Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatasa
a békéscsabai telephelyhez kétédéen.

Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatasa a békéscsabai
telephelyhez ktédben.
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- Frettségi vizsga elokészitésével, adminisztraciéjaval kapesolatos tigyek adminisztrativ
ellatdsa a vizsgaidészak el6tt €s alatt a békéscsabai telephelyhez kotédoen.

- A tanligyigazgatasi, figyviteli feladatok ellatasdban kozremikddés, az intézmény
vezetdinek iranyitasaval a békéscsabai telephelyhez kétddoen.

- Informaciddramlas biztositasa az intézményen beliil az adminisziracids, pedagogiai s
egyéb szakmai vonatkozasban, a békéscsabai telephelyhez ktédoen.

- Intézményhez kapcsoloédoan  telefonhivasok fogadasa, hivasfogadasok
kezdeményezése, e-mailek fogadasa €s kiildése, levelek boritékolasa, feladasa, kezelése
a békéscsabai telephelyhez kotodden.

- Az intézményi beiratkozas adminisztraciojanak elvégzése, segitése, leendd tanuldk
hiteles taj¢koztatasa az intézmény milikodésérdl, a felvétel rendjérdl a békéscsabai
telephelyhez kétodden.

- Elbéadésok tartdsa munkavallalds, vallalkozoi lehetOoségek, személyiségfejlesztés stb.
témakban a tanuldk szdmadra az intézmeény minden telephelyén.

Zaradék

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

- Jelen munkakéri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerz6dés elvélaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- €s
hataskorébe utal.
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Munkakér: rendszergazda
Beosztas: rendszergazda
Munkaltaté: Eurdpai Uzleti Gimnazium igazgatéja
Kizvetlen munkahelyi felettes: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakdr célja:

Feladata az intézményben hasznalt eszk6zok, termek, helyiségek, valamint
szamitastechnikai és audiovizualis eszk6z6k mikodbképességének biztositasa, az allando
oktatdsi allapot fenntartdsa az egri telephelyen. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési
feladatainak alarendelve végzi. E tekintetben, az intézmény igazgatoja és igazgatohelyettese
munkajhoz térténd adminisztrativ és kbzvetlen ligyintéz6i tevékenység ellatdsa az alabbi
teriileteken:

- torvényes mikddéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgaltatas és nyilvantartas
vezetése az egri telephely kapcsan,

- adatkezeldi feladatok ellatasa az adatkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.

Altalénos feladatok:

- Az intézmény egn telephelyén haszndlt eszk6zok, termek, helyiségek, valamint
szamitastechnikai és audiovizualis eszkz6k milkodképességének biztositasa.

- Kapcsolattartas a szervizel6/karbantartd szakemberekkel; ellentrzi az elvégzett munkat.

- végzi az intézmény egri telephelyének adminisztracios feladatait.

- nyilvantartja a egri telephely adminisztrativ tevékenységét.

- Koordinalja a egri telephely tanuldi, osztalyai, pedagdgusai adminisztrativ, pedagogiai
€s taniigyi tevékenységét.

- Részt vesz a egri telephelyhez kapcsolédd nevelbtestiileti iilések, megbeszélések,
értekezletek anyagainak adminisztrativ elokészitésében, azok iilésein. Azokon
jegyzokonyvvezetdi feladatot lathat el.

- Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait eliatni.

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

- Segiti a Pedagbgiai Programban meghatérozott szakmai- pedagédgiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.

Konkrét feladatok:

- Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozOk beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eloforduld hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer

lizemeltetdjével.

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

- Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, révid hataridén beliil gondoskodik az
elharitasrol.

- Az eszk6zok kezeldi részére Gj eszk6zok, gépek belizemelésénél, azok hasznalatanal
kezelési Gtmutatast ad.

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

- Intézi az eszkdzok szervizbe kiildését. A javitott eszk6zok visszavételét szamontartja,
Gjbol kiadja.

- Segiti az eszk6z0k rendeltetésszerti hasznélatat a szaktantermekben, osztilyokban.

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

- Taniigyi nyilvantartasok vezetése a egri telephelyhez kétédoen.
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- Fénymasolési teenddk, irodai adminisztracio ellatasa a egri telephelyhez kétddoen.

- Iktatashoz anyagok elokészitése a egri telephelyen. ,

~  Elkésziilt iskolalatogatasi igazolasok kiaddsa a tanuloknak a egri telephelyhez kétédden.

- Beiratkozdssal, atiratkozassal, kiiratkozassal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatasa
a egri telephelyhez kétédden.

- Diakigazolvénnyal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatdsa a egri telephelyhez
kotédden.

- Tanulményok alatti vizsgakkal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatisa a egri
telephelyhez kotédSen.
ellatasa a vizsgaiddszak el6tt és alatt a egri telephelyhez kotédden.

- Tanuléi kérelmek elkészitésének segitése a egri telephelyhez kotodden. Tajékoztatas
nyujtas.

- A taniigyigazgatasi, tgyviteli feladatok ellatdsdban kozremikédés, az intézmény
vezetdinek irdnyitasdval a egri telephelyhez kétédden.

- Sziikség szerint feljegyzeések készitése.

- Informécidaramlas biztositasa az intézményen beliil az adminisztracios, pedagogiai és
egyéb szakmai vonatkozasban.

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

- Kapcsolattartds az figyviteli kozponttal és szitkség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.

- Az intézményi beiratkozas adminisztracidjanak elvégzése, segitése, leend6 tanulok
hiteles tdjékoztatasa az intézmény miitkodésérdl, a felvétel rendjérdl a egri telephelyhez
k&tédoen.

Zaradék

- A munkakér betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjdn tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszeriségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- €s
hataskorébe utal.
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Munkakir: Iskolatitkar, adatkezel®
Beosztas: Iskolatitkar, adatkezel®
Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatéja
Kizvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakér célja:

Az intézmény igazgatbja és igazgatOhelyettese munkdjahoz t6rténé adminisztrativ és

kozvetlen ligyintézi tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:

- térvényes milkddéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgaltatas ¢s nyilvantartas
vezetése a debreceni telephely kapesan,

- adatkezel6i feladatok ellatdsa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Altalénos feladatok:

- végzi az intézmény debreceni relephelyének adminisziracios feladatait.

- nyilvantartja a debreceni telephely adminisztrativ tevékenységeét.

- Koordindlja a debreceni telephely tanuldi, osztalyai, pedagdgusai adminisztrativ,
pedagdgiai és taniigyi tevékenysegét.

- Részt vesz a debrecenti telephelyhez kapcsolodé nevelotestiileti tilések, megbeszélések,
értekezletek anyagainak adminisztrativ el6készitésében, azok iilésein. Azokon
jegyzbkonyvvezetdi feladatot 14that el.

- Az Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint kiteles adatkezelési feladatait ellatni.

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

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

Konkrét feladatok:

- Tanligyi nyilvantartasok vezetése a debreceni telephelyhez kétédéen.

- Fénymasolasi teendOk, irodai adminisztricié elldtdsa a debreceni telephelyhez
k&todoen.

- Iktatashoz anyagok el6készitése a debreceni telephelyen.

- Elkésziilt iskolaldtogatasi igazolasok kiaddsa a tanuléknak a debreceni telephelyhez
kotédben.

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

- Diékigazolvannyal kapcsolatos tigyek adminiszirativ ellatdsa a debreceni telephelyhez
k&tédoen.

- Tanulményok alatti vizsgakkal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatdsa a debreceni
telephelyhez ktédoen.

- FErettségi vizsga elokészitésével, adminisztracidjval kapesolatos tigyek adminisztrativ
ellatasa a vizsgaidoszak eldtt és alatt a debreceni telephelyhez k&tédéen,

- Tanuldoi kérelmek eikészitésének segitése a debreceni telephelyhez kot6dben.
Téjékoztatas nyujtas.

- A taniigyigazgatasi, tgyviteli feladatok ellatasaban kozremiikodés, az intézmény
vezetbinek irdnyitédsdval a debreceni telephelyhez ktédden.

- Szikség szerint feljegyzések készitése.

- Informacidéaramlés biztositasa az intézményen beliil az adminisztracids, pedagdgiai és
egyéb szakmai vonatkozésban.

- Intézmény debreceni telephelyéhez kapcsolédoan telefonhivasok fogadasa,
hivasfogadasok kezdeményezése, e-mailek fogadasa és kiildése, levelek boritékolasa,
feladasa, kezelése.
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- Kapcsolattartds az Ugyviteli kozponttal és szilkség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kozotti logisztikai feladatok ellatasa.

- Az intézményi beiratkozds adminisztracidjanak elvégzése, segitése, leendd tanulok
hiteles tajékoztatdsa az intézmény mikddésérdl, a felvétel rendjér6l a debreceni
telephelyhez kétodéen.

Zaradék

- A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kirébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszer(iségbol ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leirds kotelezé érvénnyel régziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskordket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hatask&rébe utal.
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Munkakér: szakjdhoz  kapcsolodé és  kapcsolhatd
tantargyak tanitasa, nevel6-oktatd tevékenység
Beosztas: szaktanar
Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja
Kiozvetlen munkahelyi felettes: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakdr célja:

Torténelem tantdrgy szakszer( és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Alapveté felelosségek és feladatok:

A szaktanar felelsséggel ¢s Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kételességeit a
kéznevelési torvény, az iskola SZMSZ-e, pedagogiai programja ¢és munkaterve is
tartalmazza.

Neveld-oktatdé munkdijat, a nevelbtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszkdzok szabad megvélasztasaval, tervszeriien — tanmenet, oravazlat -
végzi. Ismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankényveket, s ezek koziil
az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanui6é adottsagathoz igazitva vélasztja ki a
legmegfelel6bbet.

- Evelején a kovetelményeket és a tanulék képességét figyelembe vevd, fejlesztést célzo
tanmenetet készit.

- Tanitasi 6rdit szakszer(ien ¢s pontosan, az Orarendben meghatarozottak szerint -,
megtartja.

- Oréin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal, tanulassegité anyagokkal, beszamolasi
lehetbség biztositasaval - irasban és/vagy széban - szolgalja.

- Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetbleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkoézok ataddsaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

- A hatranyos helyzetl és/vagy lassibb tempoban haladé tanuldk szamara felzarkoztato
foglalkozésokat szervezhet, tanulassegit — leegyszeriisitett - anyagot biztosit.

- Tanitasi ordira és a tandran kivili egyéni fejlédést elémozditd tevékenységére
rendszeresen felkésziil.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk teljesitményeit.

- Elvégzi a szaktanir beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat.

- Pontosan vezeti az osztalynaploét, a tanuld érdemjegyeit dokumentélja.

- Megirja a javitd- és az osztdlyozd-vizsga, valamint a kiilonbozeti- és zarévizsga
jegyzdkdnyveit.

- Sziikség szerint helyettesitést végez,

- A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja kiteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kézos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében
egylittmiikédik kollégaival.

- A szaktargydban kimagaslé teljesitményt és kreativitst mutaté tanuldkat, az iskola
lehetdségeinek kihasznilasaval, hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz.

- Ordin optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo eszkozoket.
Gondoskodik a szaktdrgyihoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasardl,
megbrzésérdl, a szertar rendjérdl.
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- Az iskola pedagogiai programjaban és munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadid0s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet
vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilénbdz6 egyéb feladatokat.

- Szaktargya tanitasdval egyidében minden tanér kotelessége a tanuldk személyiségének
a tantestiilette] kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepciéd mentén valo fejlesztése, a
pedagdgiai programban régzitett iskolai értékrend kivetkezetes képviselete.

- A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagodgiai tudasanak allandoé gyarapitdsa, a
szaktargya koOrébe tartozd 10 tudoményos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

- Részt vesz szakmai munkakdz6ssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velilkk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, tovabbképzési célu elbadast tart.

- Gondoskodik a tanitasi 6ra védelmérol. A tanitési ordra csak annak megkezdése elbtt,
az igazgat6 engedélyével, vagy annak jelenlétében léphet be barki is.

- Iskolai dokumentumokba kiilsé szerv, szervezet vagy intézmény részére csak az
igazgatd engedélyével adhat betekintést.

- Felelés az iranyitasa és feliigyelete ald tartozé helyiségek tliz- és munkavédelmi
helyzetéért, a tiiz és munkavédelmi szabalyok betartdsaért, és betartatdséért. Ellendrzik
a dohanyzasi tilalom betartasat.

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

- A foglalkozasokon gondoskodik a technoldgidkkal kapesolatos tiz — és munkavédelmi
eléirdsok betartasardl.

- Elvégzik a tanulok idészakos ¢s elozetes tiiz- és balesetvédelmi oktatasat.

- Iranyitja a feltigyeletére bizott tanulok kimenekitését t{iz esetén.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tantigyi dokumentumok preciz kitéltéséért, valamint
a munkaltaté felé iranyuld adatszolgaltatds valosagtartalmaért, killonds tekintettel a
tanuldi 1étszamadatokra, illetve azok vonatkozasaban beallt valtozasokra.

- Kozremiikodik a jogszabalyi eléirdsokban, valamint az SZMSZ-ben és a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtdsdban.

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

- A taniligyigazgatasi, ligyviteli feladatok ellatdsdban kozremiikddés, az intézmény
vezetbinek irdnyitdsaval.

- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informécidaramlas biztositasa az intézményen beliill az adminisztracios, pedagdgiai és
egy€b szakmai vonatkozésban.

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

Zaradék

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

- Jelen munkakéri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

- Elldtja mindazon feladatokat és hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskérébe utal.
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Munkakér: szakjahoz  kapcsolédé és  kapcsolhatd
tantargyak tanitasa, nevel6-oktat6 tevékenység
Beosztas: szaktandr
Munkaltaté: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatéja
Kizvetlen munkahelyi felettes: Eurdpai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakér cé€lja:

Magyar nyelv és irodalom, mivészetek tantirgyak szakszerli és hatékony oktatasa a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd felelsségek és feladatok:

A szaktandar felelosséggel és Onalldan, a tanuldok tudasianak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkijat. Munkakéri kotelességeit a

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

tartalmazza.

Nevelo-oktaté munkajat, a nevelbtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
maodszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien — tanmenet, éravazlat -
végzi. [smeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat €s tankonyveket, s ezek kziil
az iskola pedagoégiai koncepcidja alapjan, a tanuld adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelébbet.

Osztalyfénoki megbizas esetén feleldsségek és feladatok:

- Kapcsolatot tart az igazgatoval és kézvetlen felettesével az igazgatohelyettessel és a
telephely koordinatoraval.

- Munk4jat a tanuldk érdekeit szem el6tt tartva végzi.

- Munk4jardl havi, félévi és éves szinten beszamol.

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

- Allandé kapcsolatot tart a tanulokkal ¢s clérehaladdsukat a szaktandrokkal torténd
egyeztetés alapjan, minden tantargybol eldsegiti.

- Pontosan vezeti az osztalya napldjat, kitslti a térzslapokat, megirja a bizonyitvanyokat,
a tanulok érdemjegyeit dokumentélja.

- Kitdlti és pontosan vezeti az osztalya napldjat, annak tanuldi (osztaly) naplo részéhez
tartozéd minden adat bevitelét, rogzitését, beleértve a tanuldra vonatkozé dontések és
egyéb jellemzik zaradékolasat.

- Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok oktatd — nevelé munkajat.

- Latogathatja ordikat (foglalkozasaikat), észrevételeit, tapasztalatait megbeszélheti
velik.

- Rendszeres egytittmiikddést alakit ki az osztalyban tanité tanarokkal.

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot a tanuldkkal, sziil6k-/gondviseldkkel — online (chat,
Facebook, Messenger, Viber, e-mail stb.) és telefonon.

- Az osztalyfonok év elején elkésziti a tanuloi elérhetoségek (email, telefonszam) listajat,
ezeket az adatokat a krétdban rgziti és a tanév folyamén frissiti, amikor sziikséges.

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

- Indokolt esetben — tanulé mulasztasainak szdma, tanulmanyi elérehaladdsanak
hianyossagai, egyéb indokolja - csaladlatogatast végez.

- A KRETA rendszer Ellenérzé koényve és tizentkiildd rendszere utjan értesiti a
sziiloket/gondviseldket/a tanuldt a tanuld tanulmanyi munkéjardl, elérehaladasardl.

- Az osztalyfénok a KRETA rendszerben tanuléinak torzslapjait, az osztalynaplot és a
bizonyitvanyaikat rendben tartja és pontosan vezeti.
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- Havonta ellentrzi az osztalynaplé haladasi és osztalyozo részének pontos vezetését.
Hidnyossag esetén a szaktanart értesiti.

- Kiilénds gondot fordit a tanuloviszony fenntartisara — allandd kapcsolattartés,
mulasztdsok  okainak ismerete, pontos vezetése — tappénzes  papir,
munkarend/munkabeosztds igazolds (haromhetes, folyamatos stb. munkarend),

- Kiilénds gondot fordit a tanuldéviszonyban beallott valtozasokkal kapcsolatos
adminisztracids feladataira — hatdrozatok (kiilonbozeti vizsga, atvezetés, kivezetés,
felmentés stb.), egyéb okiratok tartalmanak zaradékban torténd bejegyzésére.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

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

- A neveldtestiilet szakmai és egyéb programjaihoz — bemutatdé Ora, felmérések,
eredményvizsgdlatok, tovabbképzés, megbeszélések, ériekezletek, beszamoldk,
Osszejovetelek stb. — elkésziti a sziikséges jelentéseket, jellemzéseket, részt vesz rajtuk
és azokhoz segitséget nyujt.

- Kitdlteti a tanuldkkal a nyilatkozatot a vélasztott érettségi tantargyrol, az elbzetes
érettségire jelentkezésrol.

Zaradék

- A munkakér betdltdje kiteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegliknél fogva a tevékenységi kirébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, szitkségszerliségbdl ra kell bizzik.

- Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoréket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskérébe utal.
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Munkakir: Kényvtaros
Beosztas: Kényvtaros
Munkaltato: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatéja
Koézvetlen munkahelyi felettes: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabélyozottak szerint.

A munkakér célja:

Az intézmény igazgatdja és igazgatOhelyettese munkdjahoz torténd adminisztrativ és
kdzvetlen ligyintézéi tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:
- torvényes miikbdéshez szitkséges adminisztrativ adatszolgéltatas és nyilvantartas
vezetése a konyvtar és a békéscsabai telephely vezetése kapesan,
- adatkezeldi feladatok ellatdsa az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint, a konyvtar
és egyéb feladatok kapcsan.
- OSD nyelvvizsgaval kapcsolatos adminisztracio.
Altalanos feladatok:
- végzi a red bizott adminisztraciés feladatokat a konyvtar és a békéscsabai
telephelyvezetés kapesan.
- nyilvantartja a kdnyvtar és a békéscsabai telephely adminisztrativ tevékenységét.
- Koordinalja a kdnyvtar és a békéscsabai telephely pedagdgiai és taniigyi tevékenységét.
- Részt vesz a kdnyvtar és a békéscsabai telephelyhez kapesolddd nevelétestiileti tilések,
megbeszélések, értckezletek anyagainak adminisztrativ el6készitésében, azok iilésein.
Azokon jegyzokényvvezet6i feladatot lathat el.
- OSD nyelvvizsga szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat Iat el.
- Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kiteles adatkezelési feladatait ellatni,
- Ko6zremikodik a jogszabalyi el6irasokban, valamint az SZMSZ-ben és a munkatervben
megfogalmazottak végrehajtidsaban.
- Segiti a Pedagégiai Programban meghatirozott szakmai- pedagdgiai feladatok
teljesitését, megvalositasat.
Konkrét feladatok:
- Taniigyi és a konyvtéri tigyviteli nyilvantartasok vezetése, leltarozas.
- Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznalasat és kiils6é kapcsolatait.
- Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Gtjan is gyarapitja.
- Eves munkatervhez, tanév végi beszamol6hoz statisztikai jelentést és beszamoldt készit
- Téjékoztatast ad, javaslatot tesz a kdnyvtarhasznalathoz kapesoldddan. Biztositja az
allomény helyben hasznalatat.
- Gondoskodik az allomany védelmérdl.
- Figyeli a palyazati lehetoségeket.
- Iktatashoz anyagok elékészitése a békéscsabai telephelyen.
- Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozéassal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatasa
a békéscsabai telephelyhez kétodéen.
- Tanulméanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatisa a békéscsabai
telephelyhez kot6dden.
cllatasa a vizsgaiddszak el6tt és alatt.
- A taniigyigazgatdsi, ligyviteli feladatok ellatasaban kozremiikédés, az intézmény
vezetbinek irdnyitasaval.
- Informécidaramlas biztositasa az intézményen belill az adminisztricios, pedagdgiai és
egyéb szakmai vonatkozéasban.

- Intézményhez kapcsolodéan  telefonhivasok fogadasa, hivasfogadasok
kezdeményezése, e-mailek fogadisa és kiildése, levelek boritékolasa, feladéasa,
kezelése.
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- Az intézményi beiratkozis adminisztraciGjanak elvégzése, segitése, leendd tanuldk
hiteles tajékoztatdsa az intézmény miikddésérdl, a felvétel rendjérél.

- OSD nyelvvizsga szervezése és lebonyolitasa kapcséan a jelentkezések fogaddsa; a
vizsgazok értesitése a vizsgdrdl; a vizsga vizsgadokumentacidjanak és helyszinének
eldkészitése; bizonyitvanyok atadasa

Zaradék

- A munkakdr betéltéje kiteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kirébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjén, sziikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakdri leirds kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat é€s hataskoroket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hatask&rébe utal.
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Munkakor: szakjdhoz kapcsolodé ¢és kapcsolhaté tantargyak
tanitdsa, neveld-oktatd tevékenység, telephelyi
koordinator

Beosztas: szaktandr, koordindtor, osztalyfonsk

Munkaltatoé: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatoja

Koézvetlen munkahelyi felettes: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatéhelyettese

Helyettesités az SZMSZ-ben szabélyozottak szerint.

A munkakor célja:

Magyar nyelv és irodalom, miivészetek tantargyak szakszer(i és hatékony oktatisa a
tantargyfelosztasban meghatdrozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapériékeinek
képviselete a szakmai munkaban.
Az intézmény igazgatdja €s igazgatOhelyettese munkdjahoz t6rténd adminisztrativ és
kézvetlen tigyintéz6i tevékenység ellatdsa az alabbi teriileteken:
- torvényes mikddéshez szikséges adminisztrativ adatszolgaltatas €és nyilvantartas
vezetése a miskolci telephely kapcesan,
- adatkezel6i feladatok ellatdsa az adatkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.
Alapvetd feleldsségek és feladatok:
A szaktandr felelosséggel és Ondlldéan, a tanulok tudasdanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a
kbznevelési torvény, az iskola SZMSZ-e, pedagdgiai programja és munkaterve is
tartalmazza.
Nevel6-oktaté munkdjat, a nevelGtestiilet 4ltal kialakitott cgységes clvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval, tervszeriien — tanmenet, Gravazlat -
végzi. Ismeri a szaktargydban rendelkezésre allé programokat és tankdnyveket, s ezek koziil
az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjn, a tanuld adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelobbet.
Telephelyi koordinétori feladatok:
- Taniigyi nyilvintartasok vezetése a miskolci telephelyhez kétodGen.
- Fénymasolasi teendk, irodai adminisztricid ellatasa a miskolci telephelyhez kotédéen.
- Iktatashoz anyagok elékészitése a miskolci telephelyen.
- Elkésziilt iskolalatogatasi igazolasok kiaddsa a tanuldknak a miskolci telephelyhez
kétédoen.
- Beiratkozassal, atiratkozassal, kiiratkozdssal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatdsa
a miskolci telephelyhez kitddéen.
- Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyek adminisztrativ ellatdsa a miskolci telephelyhez
kotddden.
- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatdsa a miskolci
telephelyhez kotodéen.
cllatasa a vizsgaidészak el6tt és alatt a miskolci telephelyhez kitédéen.
- Tanul6i kérelmek elkészitésének segitése a miskolci telephelyhez kotddéen.
Téjékoztatas nydjtas.
- A tanligyigazgatdsi, lgyviteli feladatok ellatasdban koézremiikédés, az intézmény
vezetdinek iranyitasaval a miskolci telephelyhez ktodoen.
- Sziikség szerint feljegyzések készitése,
- Informéciéaramlds biztositisa az intézményen belill az adminisztracids, pedagdgiai és
egyéb szakmai vonatkozasban.
- Intézmény debreceni telephelyéhez kapcsoloddéan telefonhivasok fogadasa,
hivasfogadasok kezdeményezése, e-mailek fogaddsa és kiildése, levelek boritékolasa,
feladasa, kezelése.
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- Kapcsolattartas az figyviteli kozponttal és sziikség szerint a telephelyekkel, a
telephelyek kdzotti logisztikai feladatok ellatasa.

- Az intézményi beiratkozas adminisztracidjanak elvégzése, segitése, leendd tanulok
hiteles tadjékoztatdsa az intézmény miikédésérdl, a felvétel rendjérél a miskolci
telephelyhez k&tédoen.

Zaradék

- A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegliknél fogva a tevékenységi kérébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.

- Jelen munkakori lefras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hataskoréket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hatéskérébe utal,
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Munkakdre: igazgatdhelyettes
Beosztasa: szaktanar
Munkaltato, kézvetlen felettes: Eurépai Uzleti Gimnazium igazgatija
Helyettesités az SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint.
Munkarend: kotetlen
A munkakér célja:

Igazgatohelyettesként az igazgatod utasitasa szerint az intézmény vezetésének segitésében
meghatarozott feladatok ellatasa.
Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Igazgatohelyettem feladatok:
Telephelyen foly¢ oktatds pedagdgiai feliigyelete, és taniigyi adminisziralasanak
‘ segitése
- Az osztalyfonskok és szaktandrok munkajanak ellenérzése, kdzvetlen iranyitasa.
- A telephelyen foly6 munkérol az osztalyféndksk beszamoldi, személyes latogatasok
alapjan havi, félévente beszamolo készitése.
- Intézményi beszamolé elokészitése havonta
.- Nevelotestlileti anyagok elékészitése,
- Jegyzbkonyvvezetés
- Naplé, Torzslap, bizonyitvany nyomtatvanyok leltaranak, elékészitésének végzése
- Tanuldi értesitések kikiildése
- Javits, pétld, kiilonbozeti, osztalyozd vizsgak elokészitése, lebonyolitasa,
adminisztralasa
- Statisztikai adatkozlés
- Kréta rendszer kezelése
- KIR kezelése
- Adafor figyelése
Igazgatdhelyettesi feladatok preciz és maradéktalan ellatisa. Felelosséggel és Gnalldan, a
tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Szaktanari feladatok:
Nevel6-oktatémunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
és a taneszkozok szabad megvalasztdsival tervszerlien végzi. Megismeri a szaktirgydban
rendelkezésre 4llo6 programokat és tankényveket, s ezek kozill az iskola pedagodgiai
koncepcidja alapjan, a tanuld adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.
- Munkdjahoz tanmenetet készit.
- Tanitasi oOraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.
- Oréain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasdra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgélja.
- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.
- A szaktargydban kimagasléd teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.
- Oréin optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 4116 eszkozsket.
- Gondoskodik a szaktdrgyahoz tartozé szertdri anyag megfelelé tarolasardl,
megOrzésérdl, a szertar rendjérdl
- Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilsnboz6 poétlékokkal dijazhatd
feladatokat.
- Sziikség szerint helyettesitést végez.
- Elvégzi a szaktanar beosztasaval kapcsolatos adminisztriciés munkat, a tanuld
érdemjegyeit dokumentélja, kitolti a javitd- €s az osztilyozd-vizsga, valamint a
kiildnbdzetivizsga jegyz6kdnyveit.
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- Mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kézds dontésekhez hozzédjarulni,

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, {innepségen.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasinak dllandé gyarapitasa, a szaktdrgya kérébe
tartozd 1j tudoményos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
kérében valo tajékozddas.

- Munk4janak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

- Szaktargya tanitasaval egyid6ben minden tandr kitelessége a tanulok személyiségének
a tantestiilette] kdzdsen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén valo fejlesztése, a
pedagogiai programban rOgzitett iskolai értékrend kovetkezetes képvisclete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében
egyiittmitkdik kollégaival.

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

- Iskolai dokumentumokba kiilsé szerv, szervezet vagy intézmény részére csak az
igazgat6 engedélyével adhat betekintést.

- Kbteles a Hazirend pontjait maradéktalanul betartani és betartatni.

- Személyes feleldsséggel tartozik a taniigyi dokumentumok preciz kitéltéséért, valamint
a munkaltaté felé irdnyuld adatszolgaltatasért.

Zaradék

- Jelen munkakéri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabélyait, a

munkaszerzédés elvalaszthatatlan meliéklete.
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Munkakir: Iskolatitkar, adatkezeld, pénztiros
Beosztas: Iskolatitkar, adatkezeld, pénztaros
Munkaltato6: Eurépai Uzleti Gimnézium igazgatéja
Koézvetlen munkahelyi felettes: Eurépai Uzleti Gimndzium igazgatohelyettese
Helyettesités az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A munkakér célja:

Az intézmény igazgatdja €s igazgatohelyettese munkajahoz torténé adminisztrativ és
kdzvetlen ligyintézdi tevékenység ellatasa az alabbi teriileteken:

- torvényes milkddéshez sziikséges adminisztrativ adatszolgaltatds €s nyilvantartas
vezetése intézményi szinten (székhely és telephelyek egyardnt),

- adatkezel6i feladatok ellatasa az adatkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint,

- pénztirosi feladat ellatdsa a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.

Altalénos feladatok:

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

- nyilvantartja az intézmény adminisztrativ tevékenységét.

-~ Koordinalja a telephelyi koordindtorok adminisziracios tevékenységeét.

- Koordindlja a nyiregyhdzi és a debreceni telephely tanuldi, osztilyai, pedagdgusai
adminisztrativ, pedagogiai €s taniigyi tevékenységét.

- A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az intézmény pénztirosi
feladatait. A pénztirosi teenddk ellatdsat onalloan, teljes felelosséggel végzi. A szigort
szamadéast nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetésére és kezelésére ligyel.

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

- Az Adatvédelmi szabélyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait ellatni.

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

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

Konkrét feladatok:

- Taniigyi nyilvantartasok vezetése.

- Fénymasolasi teenddk, irodai adminisztracio ellatasa.

- Iktatas €s irattarazds feladatainak elvégzése.

- Bizonyitvanyok, t6rzslapok, beirasi naplok nyilvantartisanak vezetése, megfeleld
irattarozésa.

- Iskolalatogatési igazolasok elékészitése.

- Beiratkozéssal, atiratkozéssal, kiiratkozassal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa.

- Diékigazolvannyal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatdsa.

- Tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasa.

- Frettségi vizsga el6készitésével, adminisztracidjaval kapcsolatos tigyek adminisztrativ
ellatasa a vizsgaidoszak el6tt és alatt.

- Tanuléi kérelmek elkészitésének segitése. Téjékoztatas nyajtas.

- A taniigyigazgatasi, ligyviteli feladatok ellatasaban kozremikdédés, az intézmény
vezetdinek iranyitaséval.

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

- Sziikség szerint feljegyzések készitése.

- Informacidaramlés biztositdsa az intézményen beliil az adminisztracids, pedagdgiai és
egyéb szakmai vonatkozasban.
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- Intézmény telefonhivasainak fogadasa, hivasfogaddsok kezdeményezése, e-mailek
fogadasa és kiildése, levelek boritékoldsa, feladasa, az intézmény levélkildeményeinek
kezelése.

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

- Az intézményi beiratkozas adminisztricidjanak elvégzése, segitése, leendd tanuldk
hiteles tajckoztatasa az intézmény mikidésérdl, a felvétel rendjérol.

Zaradék

- A munkakér betdlt6je koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegitknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy felettese
ismeretei alapjan, sziikségszertiségbol ra kell bizzak.

- Jelen munkakori leiras kételezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

- Ellatja mindazon feladatokat és hatiskdrdket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és
hataskérébe utal.
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A munkakidzdsség-vezetGi munkakori leiras

a)

dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

felelés munkakdzdssége iskolai szintli szakszerli mikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinaldsaért és végrehajtasaért,

minden €év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen irdsban
régziti az intézmény munkatervéhez igazoddan a munkakozisség feladatait, melyek
elvégzésérél havonta, minden honap elsé napjaig irasban beszdmol,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozdsségét, sajat
szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok
figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozisség tagjai altal készitett tanmeneteket,
é¢vente madrcius hénapban Aattekinti a munkakézOsség tagjainak tanmenet szerinti
haladésat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak&zosség megbeszélésein és értekezletein, melyekrdl jegyzékonyvet készit,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi dnértékelésben,

megszervezi az intézményi és a munkakozOsség rendezvényeit, és/vagy feliigyeli,
ellendrzi és dokumentilja azokat,

elvégzi a munkakdzosségéhez tartozod telephelyek KIR és KRETA rendszerében a
tanuldk adminisztracios feladatait, azt napra készen vezeti,

a munkak&zosségéhez tartozé telephelyek KIR és KRETA rendszerének naprakész
allapotaért feleldsen 4llandé kapcsolatot tart a koordinatorokkal, osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal a tanulok értékelése, érak naplozasa stb. biztositasara,

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

Az érettségi iddszakban a kétszintli szoftverben a munkakozosségéhez tartozd tertiletek
adatait, feladatait elvégzi,

részt vesz a szlikségesnek itélt tovabbképzeseken, tapasztalatait atadja.

pedagégustarsait timogat6 szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjét, koordinalja, szikség
esetén segiti azt,

feleldsséggel tartozik a munkak6zdsség szakmai munkéjahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, sth. rendeltetésszer(i haszndlatinak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

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

kapcsolatot tart a tobbi koordindtorral, pedagogussal, az intézmény munkatarsaival,
legfontosabb szakmai és pedagédgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kdzzéteszi,

minden ¢év majusédban javaslatot tesz a tantargyfelosztidsban a kulcsfeladatokkal
megbizandd szaktandrok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, eredl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,
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részt vesz az érettségi elSkészitésében, adminisztracidjaban, lebonyolitasaban,
szervezésében, megvaldsitasaban,

az érettségi vizsga eldkészitésekor attekinti és ellenbrzi az irasbeli és szobeli vizsgara
elokészitett eszkdzdket,

kiilinleges felelossége

felelés pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

kotelessége a tandri és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és dralatogatasi tapasztalatokat,

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

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
munkak6zosség-vezetdi megbizatasanak hatdrozott idétartamat az igazgatod Altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakézisség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkakézosség-vezetdi megbizasardl irdsban lemondhat, a munkakdzésség-vezetdi
megbizasro]l torténd lemondast a munkaltatd tanévenként két alkalommal teszi
lehet6vé, ennek benyujtasi hatdrideje minden év december 1. és marcius 1. napja,

a munkakozdsség-vezetéi megbizds a megbizdsban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettl eltéréen az intézmény igazgatéjanak lehet6sége van
a munkak$zOsség-vezetdi megbizas visszavonasara.
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46. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekloddk megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2025. augusztus 24-ei
iilésén fogadta el.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényli. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol,
visszavonasig érvényes.

a. Didkonkormdnyzat véleménye /Nkt. 48.§ (4) a)/
Az intézményben Didkonkormanyzat nem mikddik.

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

& Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevondsdval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. /Nkt. 25.§ (1)/

Az Burépai Uzleti Gimnazium nevelétestiilete az intézményi Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatot attanulméanyozta, megvitatta, majd annak tartalmat

egyhangtan elfogadta.
Nyiregyhdaza, 2025. augusztus 21.
AAumoona, S, Elns (SR G et R ...

{7{\ Pocsai Beata
- ligazgato

Tamasné Seres Edina
a neveldtestiilet nevében

d. A fenntarto jovahagyja /Nkt. 25.§ (1)/

Az Eurépai Uzleti Gimnazium fenntartéja az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatat attanulmanyozta, annak tartalmat elfogadja és az intézmény
miikddéséhez jovahagyja, 2025. szeptember 1-jétol.

Nyiregyhaza, 2025. 59‘? .- ho 2.9 nap

~ Orosz Ferenc Sandor, a fenntartd képviseldje

ju. <
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