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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkSdési szabdlyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol sz6loé
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikSdési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. A szervezeti és miikSdési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt mikdését, racionalis és hatékony kapcesolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011, évi CXC. térvény a Nemzeti kznevelésrol

e 2019. évi LXX. térvény

e 2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

» 1999, évi XLII. tdrvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet

e 22/2013. (I11.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek
médositasaro!,

o 229/2012. (VIIL.28.)) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvényvégrehajtasarol

e 65/2021.(11.15) Kormanyrendelet

e 2012. évi Ltorvény, kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.évi XXXIIIL. térvény

- -

1.2. A szervezeti és miukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miik&dési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekloddk
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete 2021, augusztus 23-i hatirozatival fogadta
el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojra, tanuldjara nézve kdtelezd érvényii. A szervezeti és mikodési szabdlyzat az
intézményvezetd és fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.



1.3. Az intézmeény jellemzo adatai

1.3.1. Az intézmény elnevezése: Eurépai Uzleti Gimnazium

1.3.2. Az intézmény székhelye: 3300 Eger, Katona tér §
1.3.3. Az intézmény telephelyei:

Heves megyei székhely:

ﬁléﬁﬁsc:;gse Feladatellatasi helyek A telephely cime
Eger székhely 3300 Katona tér 5.

Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei telephelyek:

A telephely - .

TR Feladatellatasi helyek telephelyek cime

Nyirpazonyi Szini Karoly Altaldnos Iskola 4531 Nyirpazony, Vasviri Pai
Telephely (sziinetel) u.32.

Nyiregyhdza Konyok | Kertvérosi Altaldnos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Konydk u. l/A
uti Telephely

(sziinetel)

Nyiregyhazi Ungvar | Arany Janos Gimnazium 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany
sétany Telephely 22

Berkesz Telephely A Vay- kastély épiiletében 4521 Berkesz, Rakdczi u.5
Nyiregyhiza, Szarvas 4400 Nyiregyhaza, Szarvas u.22
uti Telephely

Hajdia- Bihar megyei telephelyek

& ;eg'ﬁg\',‘:gse_ Feladatellatési helyek A telephely cime

ebrecen Telephe 25 Debrecen, Széchenyi u.8 1I.
Debrecen Telephely 4025 Deb Széchenyi u.8 11/1
Debrecen Wesselényi 1 4024 Debrecen, Wesselényi u.4/b
uti Telephely |

Borsod- Abauj- Zemplén megyei telephelyek

A telephely

megnevezése Feladatellatasi helyek A iaelephely_ cime
Miskolc Jozsef Attila 3534 Miskolc, Jozsef Attila u.53
Uti Telephely

A1



Békés megyei telephelyek

Feladatellatasi helyek

5600 Bé
3.emelet 8.

Békéscsabai
Telephely

1.3.4. Az intézmény alapitdja és fenntartéja:

Esélytér Intézményfenntarto.
4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 3.

1.3.5. Az intézmény alapitasa:

A lHuman Eroforras Mindségéért Kiemelten Kézhaszni Alapitvany 1999-ben megalapitotta
az Eurdpai Uzlett Ismeretek Szakkizépiskolaja Intézményt. Az iskola f8leg szakképzést
folytatou. Egerben. majd salgotarjani Tagozatot nyitott, és OKJ 1-2 szakmiknak megteleld.
¢rettségi utani szakmai oktatdsi intézményként tevékenykedett. mint szakkdzépiskola. A
salgotarjani tagozat idékdzben megsziint. 2009-ben a Leonardo Education Oktato és
Sezolgéltato Nonprofit Kii. atvette az intézményt. és folytatta az érettségi utani szakképzési
tevékenységel, az intézmény (j neve Eurépai Uzleti Gimnazium és Szakgimnazium lett. Az
iskola 2013-t6] esti gimnaziumi oktatast is folytatott. Uj telephelyként Balsa keriilt felvételre,
ahol esti gimnaziumi oktatds folyt. 2018-ban az Esélytér Intézményfenntarto (4400
Nyiregyhdza, Csiltag u. 3.) a Magyar Piinkésdi Egyhaz belsd egyhazjogi személy szervezeti
epysége veszi at az intézményvt, €s a szakképzési tevékenyséaet megsziintette. Az iskola esti
gimnaziumkeént folytatja tovibb milkadését, Europai Uzleti Gimndzium néven. Az intézmény
Heves, Hajdu Bihar ¢s Szaboles-Szatmar Bereg, Borsod- Abalij- Zemplén Megyékben az
alabbi oktatasi helyszineken végzi a didkok szinvonalas esti munkarendt gimnaziumi
oktatasat: Eger, Nyiregyhdza, Nyirpazony. Kemecse. Piricse. Nyirgyulaj, Petnehaza. Gégény.,
Nyirtét, Gavavencsello, Balsa, Or, Tiszalok. Fehérgyarmat. Berkesz. Debrecen, Miskole
telepiilések. A 2021/2022 tanévben 3 telephely sziinetel: Piricse, Nyirpazony. Miskole. Uj
telephely Miskolcon a Jozsef Attila u.53 szam alawt. A 2022/2023 tanévben térlésre keriil a
Piricsei és a Miskole Bertalan Uti Telephely. Uj Telephely Békésesaban létesiil, Sziinetel
a Nyirpazonyi és Nyiregyhaza Konyok utca Telephely valamint Berkesz. Az oktatasi
helyszineken a nehéz helyzetben 1évs, munkaerbpiacrdl Kiszorult, munkahely megtartisa
miatl. vagy esti oktatdst egyeéb okbol vilaszto didkokat szeretné hozzasegiteni a kézépfok(
ismeretek elsajititisihoz és az érettségi bizonyitvany megszerzéséhez, amely az ¢lethosszig
tarto tanulas része.

lEzen térségek egy reészére jellemzi az alacsony iskolai végzettség ¢s a nagy munkanélkiiliség,
czért iskoldnk a szocidlisan rdszoruld embereket és a halmozottan hatranyos embereket is
tamogatni kivdnja azzal. hogy a lehetd legkevesebb dnkdltséggel probilja megoeldant,
képzeutseggel rendelkezve a tarsadalomba valo integrilodasukat. hiszen sokan munka mellett,
vagy sajnos munka nélkil, esetleg gyermek vagy gyermekek meilett kényszeriilnek tanulni az
esetleges jobb munkalehetdségek reményében. Egyre tébb tanuld valaszija iskolankat az )
szakképzesi rendszer kovetkezidben. tovabblanulis céljabol.



1.3.6. Az intézmény tipusa: gimnazium

1.3.7. Az intézményi oktatds munkarendje: iskola rendszerii nappali, esti munkarend szerinti
feln6tt oktatas. Ezzel eld kivanja segiteni az eurdpai integracioval kovetelményként
megfogalmazodo felséfoku szakirany( végzettség megszerzésének alapjait.

1.3.8. Az intézmény tevékenysége:

a) Alapfeladatok:
e gimndziumi nevelés-oktatas
e felnottoktatas

b) Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.
¢) Az intézmény évfolyamainak szama:

s Gimnazium: 4 évfolyamos

d) Tagozat: feln6ttoktatas

1.3.9. Az intézmény jogalldsa:

Az intézmény az Esélytér Intézményfenntarté altal fenntartott, Snalloan miksdd jogi
személy.

1.3.10. Az intézmény miikédésének alapelvei
Az intézmény miikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartdsara:

a)A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatirsainak tevékenységiik sorin tudomdsara jutott, a tanulok
személyiségi jogait érinto adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra
hozataldra a személyes adatok védelmérdl szo6lo tdrvényben foglaltakat minden
koriilmények kozott biztositaniuk kell.

b) Az egyenliség elve

Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra,
felekezetre tekintet nélkiil egyenlo elbiralasban kell, hogy részesiiljon.

1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intezmeény képviselete, a kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsdra, utalvanyozas
kezdeményezésére és szerzodeésen alapulo kotelezettségvallalasra, a munkaltatéi jogk&rok
gyakorlasara az intézmeény vezetdje jogosult. Az intézményvezetd az eldzé mondatban



megjeldlt jogkore a helyettesitésére jogosult, az intézményvezeto altal megbizott személyt
azzal a korlatozdssal illeti meg, hogy szerzodésen alapuld kotelezettségvallalist csak
rendkivilli esetben, karenyhités céljabol jogosult aldirni, errdl azonban haladéktalanul
értesiteni koteles az intézmeényvezetot. A kotelezettségvallalas — a bérgazdalkodast érintd
munkajogi és polgdri jogi szerzddéseket kivéve - csak akkor érvényes, ha azt a fenntartd
képviseldje — illetdleg az altala fethatalmazott személy — ellen jegyzi.

Korldtozott képviseleti jogkor kiterjed az adott intézmény nem hatosagok eldtt (szakmai
szervezetekben, konferencidkon) torténd képviseletére az intézményvezetd eldzetes
tajékoztatasa mellett. A korlatozott kiadmanyozasi jogkér kiterjed a tanuldkkal kapcsolatos
azonnali intézkedést kovetelo tigyekre.

A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovdbb
kiildhetoségének és irattdrozasinak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetGje irhat ala. (kivétel, tanuldk értesitése)

* Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézmeényvezetd altal — alairdasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjellt magasabb vezeto beosztash alkalmazottja az intézménynek.

¢ Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

# azintézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
» az irat iktatdszama
> azligyintézo neve
» A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
» azirat targya
» az esetleges hivatkozdsi szam
» amellékletek szama

» A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztisat kell feltiintetni.

* A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon
»A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval
€s bélyegzavel hitelesiti.

Az intézmeény feliigyelete

Az intézmény feliigyeletét az Esélytér Intézményfenntartéd (4400 Nyiregyhaza, Csillag u.3.),
torvényességi feliigyeletét Heves Megyei Jarasi Hivatal (Eger, Szarvas tér 1), a Szabolcs-
Szatmdr- Bereg Megyei telephelyek vonatkozasaban a Szabolcs-Szatmar- Bereg Megyei
Korményhivatal, a Hajdu-Bihar Megyei telephelyek esetében a Hajda- Bihar Megyei
Kormdnyhivatal litja el. A Borsod-Abaij-Zemplén Megyei telephely esetében a Borsod-
Abanj- Zemplén Megyei Kormanyhivatal latja el, a Békés Megyei Telephely esetén a Békés
Megyei Kormanyhivatal latja el.

Az intézmeény illetékessége

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.



1.5. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaléi tekintetében a Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012, évi 1.
torvényt vagy a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvényt kell
alkalmazni.

Pedagégus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitGalkalmazott oktatdi
munkdjanak ellitasa soran, a tanulokkal Osszefiiggé tevékenységével kapcsolatban, a
biintetjogi védelem szempontjabdl kzfeladatokat ellito személy.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén az intézményvezet?d all.

Munkajat 1 fé intézmeényvezetd- helyettes, 1 {6 rendszergazda és 1 f6 iskolatitkar
valamint két kényvtaros részmunkaiddben segiti.

Az intézményben nincsenek munkakozosségek. A telephelyeken oktatok csoportjait az
osztalyfondkdk koordinaljak. Az osztalyfonskok alkotnak egy kdzdsséget.

A nevel6-oktaté munkit 44 f6 pedagogus végzi,

s A pedagogusok kiziil 15 f6 munkaviszony keretében dolgozik.
e A pedagdgusok kdziil 29 f6 draadd
Valamennyi munkavillal6 rendelkezik erkdlcsi bizonyitvannyal.

Az intézmény szakmai vezetiségének tagjai: intézményvezeto, intézményvezeto- helyettes,
osztalyfonokok. Az iilések Gsszehivasa az intézményvezetd feladata. Az iilésre - napirendi
ponttol fliggden - tanacskozdsi joggal meghivhatdk az iskolai érdekképviseleti szervek vezetdi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javasiattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikddik az intézmény mads kozosségeinek
képvisel6ivel. (ha vannak ilyen kézdsségek)
Az osztalyfonokkel valdo kapcsolattartdis az intézményvezetd feladata, amely feladatat
atruhdzhatja az igazgatShelyettesre is. Az intézményvezeto felelds azért, hogy az osztalyfonsksk
rendszeresen legyenek tdjékoztatva, véleményiiket kifejthetik a tanacskozasokon.

2.1. Az intézmeényvezeto feladatai

Az intézmény vezetdjét az Esélytér Intézményfenntartd, mint fenntartd nevezi ki az alapito
okiratban foglaltak szerint.

* Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerii, magas szinvonal( szakmai
feladateltatast. Kozvetleniil, iranyitja az intézmény munkatarsait.



Folyamatosan gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérdl, a konzultacid
lehetdségeinek megteremtésérdl.

Meghatirozza a vezetdi ellendrzés szabélyait, rendszeresen figyelemmel Kkiséri,
ellendrzi a dolgozok egymds kozotti egyiittmiikddését, a belsé munkamegosztast, a
szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

Dént a tanulok felvéielérdl és elbocsatasardl.

Javaslatot tesz az intézmény éves kiltségvetésére.

A személyes felelosség megosztasa nélkiil felelds az iskola iranyitasaért.
Rendszeresen tajékoztatja a fenntartot az intézmény munkajardl, problémairol, és kéri
az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, hozzajarulast, tamogatast.
Gondoskodik a jogszabalyok, felsobb szervek hatarozatainak iskolara vonatkozo
végrehajtasarol.

Kapcsolatot tart az intézmény szellemi. anyagi patrondldsa érdekében kiilonbszd
iskolan kiviili szervezetekkel.

LehetOséget biztosit tarsadalmi munkéra, melyhez kijeldli a felel6sket.

Pedagogiai iranyité munkaja

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

Az iskola vezetdje és pedagogiai irdnyitoja.

Gondoskodik a nevel§-oktaté munka allando fejlesztésérdl. Biztositja a pedagogusok
allando szakmai tovabb fejlodését, snképzésikhdz megfeleld szakirodalmat biztosit.
Elkésziti az iskola egészének munkatervét.

Az érdekképviseleti szerv bevonasaval elkésziti a tantargyfelosztast.

Jovahagyija a tanmeneteket.

Ellendrzi egyeztetett terv alapjan a tanitdsi orakat, az oran kiviili foglalkozasokat, a
tantestiilet oktaté-neveld munkajat.

Ertékeli a tandrok oktatd-nevelé munkajat.

Vezeti a nevelési értekezleteket.

Ugyviteli feladatok

Iranyitja és ellendrzi a pedagogusok és az lgyviteli doigozok (1 f6 iskolatitkar)
adminisztrativ munkdjit, a jogszabalyoknak megfeleld nyilvantartasok, a leltarak,
elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett
megallapitasokat, utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtasaro!.

Az intézmeénnyel kapcsolatos fenntartasi feladatok

Ellenorzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak idobeli
aranyos felhasznalasat.

Egyéb feladatok

Elvégzi a postabontast €s Kkijeldli az ligyintézot az esetlegesen felmeriilé feladatokhoz.

mn



2.2. Az intézményvezeto kézvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el.
A kozvetlen munkatdrsai:

* az intézményvezetd- helyettes

o iskolatitkar

A kdzvetlen munkatirsai munkijukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kizvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai neki tartoznak
kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az intézményvezetd- helyettest a nevelbtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd- helyettesi megbizist az intézmény hatirozatlan
idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezeto-
helyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felel a rajuk bizott feladatokért.

Az intézmény konyvelbje jogi szemeély szakirdnyl képesitéssel rendelkezé képviseldje,
hataskdre és felelossége kiterjed a megbizasi szerzodésben mephatirozott feladatokra. A
gazdasagi ligyeket a kényveld végzi. A konyveld feladat- és hataskodre kiterjed a megbizasi
szerz0désben foglaltakra: intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtdsira, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, a dolgozok szabadsigolisianak tervezésére ¢s
lebonyolitdsara, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkétésére, azok ellendrzésére.

A konyveld tavolléte esetén helyettesitése az iskolatitkar feladata. A helyettesitést ellito
munkaviéllalé dontési jogkdre — a sajat munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok mellett —
a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara,
az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.3. Az osztalyfonokok egyiittmiikodése

2.3.1.A nevelétestiilet

. A kéznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasiban, tervezésében és ellenérzésében. Az intézményben
nincsenek szakmai munkakozosségek. A telephelyek egymastdl valo tavolsiga nem
tenné lehetdvé mikodésiiket. A telephelyeken az osztalyfénskok adnak segitséget az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

2. Az osztalyfénok feladata a telephelyen egyiitt tanitok tevékenységének szervezése,
irAnyitasa, koordinaldsa, eredményeik rdgzitése, az informdcidaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagdgusok kozot. Az osztalyfonok legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a telephely tevékenységérdl, irasos beszamolot készit
a tanév végi értékelo értekezlet elott a telephely munkajarol.
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2.3.2.Az osztalyfonokdk részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

» Osszeillitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

» Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakszdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

* Az intézményvezetd altal kijelSlt idopontban az osztalyfdnok tarsai jelenlétében
beszamol a végzett munka eredmeényeirdl, gondjairdl és tapasztalatairél.

» Modszertan és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznilatat.

* Tijékozdodik a telephelyek nevelGtestilleti tagjainak szakmai  munkajarél,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez a vezetonél; a nevelbtestiilet tagjanal 6rat
latogathat.

* Az intézményvezetd megbizisira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az
intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a telephelyen tanitd pedagégusokat az intézmény vezetGsége
elott és az iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a telephelyeken mitkédd osztalyok
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a telephely
nevelbtestilletének tagjait; kellé id6t kell biztositani szamara a telephelyi
neveldtestiileten beliili egyeztetésre, mert a kzdsség allaspontjdt a tobbségi vélemény
alapjan kell képviselnie.

¢ Haatelephelyen egyiitt tanitd kzdsség véleményét kéri az intézményvezet6, akkor az
osztalyfonok koteles tajékozdodni a telephely neveldtestiiletének véleményérdl.

o Osszeillitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan, a telephelyen
egyiitt tanitok éves programjat.

2.3.3. Az osztalyfénokok szakmai és egyéb feladatai
Az osztalyfénékok szakmai feladatai

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalit,
mindséget.

s Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositisa érdekében Ggy, hogy a nevelbtestiilet tagjai
rendszeresen konzultilnak egymdssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a telephelyek osztilyfonokeit legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A telephelyek osztalyfonskei a tanévre sz6lé munkaterv alapjin részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellenGrzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének miikdtetésével kapesolatos feladatok elldtdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tSkéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szinth osztalyok tantervének kialakitasakor,

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.

¢ Véleményezik a pedagdgus dllashelyek palyazati anyagat.



o Osszeillitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, kiilonbbzeti vizsgak a proba
erettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Témogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kézdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasdnak ellatasdra,

* Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az dj kolléga munkdjat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

* Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat,
segitik a gyakornokok beilleszkedését.

* Az osztilyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

* A tanulék szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltirdsa.

» Idbszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

» Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

e Az osztalyozd vizsgdara bocsatd bizottsdg munkajinak segitése,

o Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi iigyeiben,

Az iskolai linnepélyek szervezési munkainak segitése.

6sszefoglal6 elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara.

A tanulok igazolt és igazolatlan mulasztasainak, hidnyzasainak pontos bevezetése a

napldba heti rendszerességgel, folyamatos kapcsolattartas a tanulokkal.

Az osztalyfon6kok egyéb feladatai

e Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasinak segitése.

» Az dltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak
biztositasa (SZMSZ betartisa).

* Az intézményi vagyon védelme (takarékossag).
A munkakéri leirasban nem megjeldlt, eseti feladatok megoldasa az intézményvezetd
megbizasa alapjan.

2.4. A pedagogus feladatai

s A pedagogus feleldsséggel és 8nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kdtelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagégiai szaktargyi titmutatok,
modszertani levele, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatirozatai, tovabba az
intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az intézményvezetd utjan adott
Utmutatasai alkotjak.

» Nevelo-oktatdt munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek  szabad
megvalasztasaval végzi.

Kozremiikddik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
¢ Alkoto médon részt vallal:
a nevel6testiilet Gjszerii térekvéseibdl,
a kozos vallalasok teljesitésébol,
az finnepélyek és megemlékezések rendezésébil,
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az iskola hagyomanyainak dpolasabol

a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol

a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

ooooo

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban vald aktiv részvétel.

A nevelo-oktatd munkaval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-

oktatdo munkaja tesz sziikségesse, illetve az érvényben lévo jogszabalyok elGirnak.

o Neveld-oktatd munkajit tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
meghatarozott iddpontban jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
viltoznak, a tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, amelyet ellenérzéskor kérésre be
kell mutatni.

* Az irasbeli dolgozatokat. felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 5 munkanapon
beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasit eldre jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

o Az intézmény egéeszére kitelezéen haruléd feladatok koziil egyes teenddket - az

intézmeényen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld

munkamegosztas szerint - egy-egy pedago6gus latja el.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol, a 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIILL
30.) Korm. rendelet 7. A pedagégusok munka idejének beosztisa cimii fejezetében a 17.§
tartalmazza a pedagogusok feladatait
e az (1) bekezdése a pedagdgus szamdra a kotétt munkaidonek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében elvégzendd feladatokat tartalmazza,
¢ a (2) bekezdés az egyéb foglalkozasok, a tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres
nem tanorai foglalkozasokat tartalmazza

A pedagogus kbtelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel sszefiiggésben a
kotelességei a kovetkezok:

» A tanulok fejlodesét kisérje figyelemmel és segitse eld.

» A tanulokat az Oket érintd kérdésekrd! rendszeresen tijékoztassa, figyelmeztesse,
ha jogainak megovisa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
szilkségesnek.

» A tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

» Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitas sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan és tobboldalian ny(jtsa.

« A tanulok emberi méltosagit és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagdgus jogai
A pedagdgust munkakoérével sszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

» A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds mddszereit
megvalaszthatja.



» Az azonos targyat tanitok véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozket, tankSnyveket és tanulmanyi segédleteket.

» Iranyitsa és értékelje a tanulok munka)at.

¢ Mindsitse a tanuldk tudasat.

» Hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

» Amennyiben alkalmazott, iigy a nevelGtestiilet tagjaként a részt vegyen az iskola
pedagdgiai programjanak tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

o Szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

» Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €s orszagos kézoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban.

¢ Személyét, mint a pedagdguskszdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Pedagopusként a szaktanar feladatai a pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori
feladatokon tilmenden a kévetkezok:

* Az altala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankdnyvek
alapjan, illetve a kdvetelményeket figyelembe véve.

* A tanitdsi Ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd tanaroknal kitelezd.,

A taneszkozdket az intézmény vezetditdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév

végén elszamol azokkal.

Az iltala atvett eszkdzoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

frasbeli munkéjara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazaro dolgozatot elore jelzi.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas

helyét) az igazgatdnak azonnal jelenti.

¢ Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az intézményvezetS-helyettest és
gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tank8nyv, a kulcs a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

* Az iskolai rendezvényeken a részvétel kitelezo.

* A ftanitisi idon kivill a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason,
eértekezleteken részt vesz.

e A hazirend betartdsa és betartatiasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljards
kezdeményezhetd.

¢ A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,

A munkakori leirasok a dolgozok személyi anyagaiban keriiltek elhelyezésre, valamennyi
munkakdri leirdst az alkalmazottak alairtak.

3. A miikdés rendje
3.1. A pedagdgiai munka ellendrzésének rendje

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



ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mikédéshez
azonban rendszeres €s jol szabdlyozott ellentrzési rendszer milkédtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakari leirasa.

A munkakari leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kételezden
szabalyozza az alabbi feladatkdrt ellato vezetok és pedagdgusok pedagdgiai €s egyéb természetii
ellenérzési kotelezettségeit:

o altalanos intézményvezetd-helyettesek

o az osztalyfonskok,

* apedagogusok.

A munkavillalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell orizni. Az igazgatohelyettes elsGsorban munkakéri leirasuk, tovabba
a vezetd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kdzremilkbdéssel megbizott pedagdgusok szilkség esetén — az
igazgato killon megbizasara — ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvdt moddon kell
meghatdrozni. Az ellen6rzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriség és az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek
e tanitasi 6rdk ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes),
* tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a naplok folyamatos ellenérzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari

intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdgdnak felmérése és a sziikséges intézkedések meghozatala.

A nevelé-oktatdomunka szakmai ellenbrzése az iskolavezetés feladatmegosztisa alapjin
torténik. Az egyes vezetOk ellendrzési hataskdrét, jellegét a vezetdi beosztas szintje hatirozza
meg. A vezetdk az SZMSZ-ben meghatdrozott feladatkériikben kételesek ellendrzést végezni,
amely lehet: beszdmoltatas, helyszini ellendrzés, belsd informacids rendszer, adatszolgaltatas
alkalmazasa, elemzés, értékelés.

Az oktatomunka ellenérzése a kidolgozott modszerekkel folyik. Alapja a tanulok
teljesitményének értékelése, oralatogatasok, dramegbeszélések.

A tanuloi teljesitmény értékelésének elvei részletesen a tantdrgyak helyi tantervében
talalhatoak.



3.2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezett tavollétében (szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte), illetve
akadalyoztatdsa esetén valamennyi déntést igényl§ iigyben az altaldnos intézményvezetd-
helyettes helyettesiti. Legalabb 3 hétig tarto tavollét esetén a helyettesités (az dtruhdzds tényét
irasban rogzitik) kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre.

Be nem t5ltdtt intézményvezetoi munkakdr esetén a helyettesités rendje

~Az intézményvezetot annak tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézmeényvezetG-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetéi megbizatasa birmely okbdl megsziinik,
az 1) intézményvezetd megbizdsaig az intézményvezetoi feladatokat az intézményvezetd-
helyettes litja el a fenntarté pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogdllasarol szolé 1992, évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szolé 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti déntése alapjan.”

3.3.Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idoben — mivel az oktatas mind a székhelyen, mind a telephelyeken
bérelt helyszineken folyik- a nyitva tartasi id6 a befogadé intézmény nyitva tartasihoz igazodva
miikddik.

Az iigyviteli iroda, titkarsag 4400 Nyiregyhdaza, Szarvas u.22 sz. alatt 8.30 6ratol 16.30 érdig
tart nyitva.

Az intézményvezetd rugalmas munkaidejét a székhely és a telephelyek kozott a feladattol
fiiggden aranyosan megosztva tolti.

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zdrva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartdsi rendtdl valé egyéb
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt, ezt a tanuléknak és a sziiloknek is jelezni kell.

A tanitas 15.45-t8] 20.35 ordig tart. A tanitasi orak 35 percesek a sziinetek idejét a hazirend
hatarozza meg.

A nyari tanitasi sziinet {igyeleti rendjét az intézményvezeté tanévenként meghatarozza és
kihirdeti. A szorgalmi idd elokészitése augusztus 2 1-t6l kezdddik, és augusztus 31-ig tart.

3.4. A vezetd intézmeényben tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartisi idején bellil az intézményvezeté hetente hirom napot koteles a
székhelyen vagy valamelyik telephelyen tartézkodni, elére meghatérozott rend szerint.

A nyitvatartdsi id0 kezdetétdl az intézményvezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikdési kirében sziitkségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. Az intézményvezetd tdvozdsa utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.



3.5. Belépeés es benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval

Kiilsd latogatdk az iskolaban folyo nevelé-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A fenntarté képviseléit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos személyeket
elsdsorban az intézményvezetd fogadja.

A tandrdk litogatdsira kiilsdé személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt. Az
dralatogatast a tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége elétt befejezni, a tanitas
menetét zavarni nem szabad.

Az intézmény vezetGje altal engedélyezett rendezvények kozdnségét a kijelslt helyen kell
fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eldirasok megtartdsaval kapcsolatos kételezettséget.

3.6. A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Jogkorére a helyettesités
rendjére a 3.2. pontban régzitettek iranyaddak.

A telephelyeken az osztilyfonok gondoskodik a nevelés-oktatas feltételeirdl, koordindlja a
pedagdgusok munkajat.

Az osztalyfonokok a székhellyel, az intézményvezetGvel és helyettesével kizvetleniil, tovabba
interneten, telefaxon tartjdk a kapcsolatot. Gondoskodnak arrol, hogy a tanulokat és
pedagégusokat valamint a t&bbi munkatarsat érint intézkedések kellé idében és maddon
kihirdetésre keriiljenek.

4. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé
dokumentumok

41. A torvényes milkoédés alapdokumentumai eés egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mikddési szabdlyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoloval),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszktzok hasznalatanak rendje).



4.2.Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkdését. Az intézményalapité okiratit a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.3.A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotisdhoz az intézmény
szamdra a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai &nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza;

* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthaté és szabadon vilaszthatd tandrai
foglalkozasokat €s azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kbvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit.

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait.

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

¢ a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfontk feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

¢ a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e a kdzépszintii érettségi vizsga témakdoreit.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekloddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az iigyviteli iroddiban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjin. Az iskola vezetdéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.4.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatarid6k megjelslésével.



Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az iskolaszek, a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét (amennyiben az tSrvényi
eldiras). A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetSen a neveldtestiilet
rendelkezésére all.

4.5.A dokumentumok kézzététele

A Pedagégia Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikadési Szabalyzat a fenntartd 4400
Nyiregyhdza, Csillag utca 3 szam alatt talalhatd székhelyén, tovabba az iskola iigyviteli
kdzpontjaban (4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 22.) rendelkezésre all, az intézményvezetd, a
munka idejében akar az iskola tanuloi, akar dolgozdi, akér a felvétel irdnt érdekl5ds személyek
részére koteles készséggel rendelkezésre allni a megjelslt dokumentumokkal kapcsolatos
kérdések megvalaszolasa érdekében,

4.6.Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
» alapitd okirat,
* pedagdgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iigyviteli iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatilyos alapitd okirat a
www kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmard! — munkaidében — az
intézményvezetd-helyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara
a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

4.7. Az elektronikus és az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok
kezelesének rendje

4.7.1.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informéciéos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  elGallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIL.28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfeleléen.

4.7.2.Az elektronikus aton eloallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban digitélis, elektronikusan eldallitott naplot és térzslapot hasznalunk.

||



A tanév végeén az elektronikus nyilvantartdsban, a naplé haladdsi és osztalyozé részét lezarjuk.
Lezéards utdn kinyomtatjuk, a pedagogusok alairasaival ellatjuk és bekotjiik és irattirban orizzik
az iratok Orzésének szabalyai szerint.

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

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamdra szervezett iskolai rendszerii
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelelé idoben és idotartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkaidejének beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a jinius honap kivételével — munkaszerzddésiikben foglaltak
szerint végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsd napja {ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki. Szombati és vasiarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

A pedagégusok napi munkaidejilkket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — dltaldban maguk hatdrozzak meg.

5.2.1 A pedagégusok munka idejének kitdltése

A pedagogusok munka idejenek beosztasira vonatkozéan a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogdllasirol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd veégrehajtasarol szoldé 326/2013. (VIIL 30.) Korményrendelet az
iranyado az alabbiak szerint:

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus szamira a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kétott részében
o foglalkozasok, tanitdsi orak el6készitése,
e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltéltésének megszervezése,
e heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatisi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggs feladatok végrehajtisa,
o cl6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsilo - feliigyelete,
¢ atanulobalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,



a gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcesolattartds,

az osztalyfondki munkaval dsszefliggo tevékenység heti két orat meghalado része,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjdban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi Snértékelési feladatokban valo kdzremiik6dés,

kérnyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

kiilonbozé feladat ellatasi helyeken t6rténd alkalmazas esetében a kdznevelési

intézmény telephelyei kdzstti utazas,

* a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett,
tanérai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

* agyakornok felkésziilése a mindsité vizsgdra, valamint

o pedagogus-toviabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A kovetkezo feladatok ellatasa Gsszesen heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaido
neveléssel-oktatissal lekotott részébe:

e heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e az osztalyfondki munkaval sszefliggd tevékenység heti két orat meghaladd része,

¢ a munkakozdsség-vezetés heti két orat meghalado része,

Egyéb foglalkozds a tantargyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,

e szakkér, érdeklédési kir, Snképzokor,

e egyéni vagy csoportos felzarkoéztatd, fejleszté foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

» tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

e palyavalasztast segitd foglalkozas,

e felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos,
a tanulokkal vald torodést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kézdsségek
miikddésével fsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozds,

e tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnokség, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

» az iskola pedagogiai programjiban rogzitett, a tanitasi Orak keretében meg nem
valésithato osztdly- vagy csoportfoglalkozis

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

l. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy a helyettese allapitia meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisanal az intézmény



feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasit kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkdbol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okt
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 10.00 6raig kételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagégus kételes varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetl-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szémara
a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tippénz utolso
napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az irodaban.

3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-
helyettestd! kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitisi ora (foglalkozas)
elbagydsara, a tanmenettdl eltéré tartalmui tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A
tanitdsi 6rik (foglalkozasok) elcserélését a helyettes engedélyezi.

4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkerillése érdekében hianyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozads) megtartasa eltt biztdk meg, Ggy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elore haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

5. A pedagoégusok szamdra — a kotelezé oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelSlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utén.

6. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdanyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kivil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrél.

5.4. A pedagogusok munka idejenek nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjdn a pedagogusok kétstt munka idejének részei a kivetkezok:
s peveléssel-oktatassal lekitott munkaidd (22-26 ora)

e neveléssel-oktatdssal le nem kétdtt munkaido, (26 ora feletti rész)
» egyéeb foglalkozasok idotartama (26 ora feletti rész).

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az Grarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen Kkiviil végezhetd feladatok idbtartamanak és
idopontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 5sszefliggd egyéb feladatok ellatisahoz
elismert heti munkaidd-dtalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
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felhasznalasardl maga dont, igy ennek idotartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkdltatoi utasitds
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetben nem
biztosithatd.

5.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartisaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd dllapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezeté késziti el. A tdrvényes munkaidé és pihendidé
figyelembevételével az intézményvezetbje tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsdra, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatirozza meg. A napi
munkaidé megvéltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében
az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval térténik.

5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

1. Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal sszhangban levo heti orarend alapjan tSrténik a pedagbgusok vezetésével,
a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitisi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (engedéllyel) azok el6tt szervezhet6k.

2. A tanitdsi orak idétartama 35 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatdrozott idében
kezdodik. A kotelezd tanitdsi orak délutan vannak, azokat legkésdbb altalaban 20.35 o6raig be
kell fejezni.

3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
Jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet,

4. Az d6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

5.7. A pedagégusok munkarendje

5.7.1. A munkarend altalanos jellemzéi

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kételezd 6rakbd!, valamint a nevels-oktatd
munkaval, és a tanuldkkal valo foglalkozashoz sziikséges idobél all.

A pedagégusok a munkaidd egy részét tanitasi orakkal, foglalkozasokkal az iskolaban kételesek
ellatni, mig feladataik egy részét intézményen kiviil végezhetik. Az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a nemzeti
kbznevelési térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd
meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo elbirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos
déntéseit — a pedagdgus maga dént.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet-
helyettes dllapitja meg az drarend figyelembevételével, az intézményvezetd jévahagyasaval.
Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
a vezetd rangsorolja, €s lehetdség szerint veszi figyelembe.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel kordbban munkahelyén megjelenni. Az
ligyeletet ellatd pedagégusnak az iigyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap
munkaiddben — de legkésébb - az adott munkanapon reggel koteles jelenteni az igazgatonak,
¢s az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérd! gondoskodni tudjon.

Az intézményvezetd- helyettes szobeli megbeszélés utan jelzi a helyettesité pedagdgusok
orabeosztasat.

A hidnyzé pedagdgus koteles a hidnyzas kezdetekor a helyi tanterv alapjan tandriinak az
anyagat osztalyokra és tanitasi napokra bontva az iskolavezetéshez eljuttatni, illetve
feljegyzéseivel a helyettesité kolléga munkajat elésegiteni.

5.7.2.Nevelotestiileti értekezletek

A nevelStestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
€ves munkaterv rogziti.
A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

* tanévnyito értekezlet,

o félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet

e tanévzaro értekezlet,
Rendkiviili értekezlet hivhatod 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a az
intézmény vezetSje vagy vezetGsége szitkségesnek latja. A nevelGtestiilet dontéseit és
hatdrozatait altaldban — jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével — nyiltszavazassal és
egyszerll szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzbkonyvét kijelslt
személy vezeti, melyet tisztazas utan az intézmeényvezetd, a jegyzoknyvvezetd és a 2 hitelesitd
ir ala.
A nevelbtestiilet tagjainak személyes iigyeire vonatkozd, a pedagogusok és tanuldk
magatartasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok: azt a
neveldtestiilet minden tagja kételes megérizni.

5.8. A felnéttoktatas felvételi rendje

5.8.1.Felvétel a felndttek gimnaziumaba

Iskolank felvételi kovetelményeket nem hataroz meg. A jelentkezés feltétele: a jelentkezési lap
kitdltése, valamint a korabbi iskolai végzettséget igazolé bizonyitvinyok bemutatisa.
Gimnéziumi tagozatra felvételt nyerhet, valamennyi tank&telezettségi kort betélté magyar
allampolgar, kimeneti korhatér nélkiil.



9. évfolyamra az altalanos iskola 8. osztalydnak elvégzését tanisito
bizonyitviny

10. évfolyamra 9. évfolyam elvégzesét tanusitd iskolai bizonyitvany

11. évfolyamra 10. évfolyam elvégzését tan(sitd gimnaziumi/
szakgimnaziumi/szakkszépiskolai/szakiskolai bizonyitvany

12. évfolyamra I1. évfolyam elvégzését tanlsitdo gimnaziumi /szakgimnaziumi,

bizonyitvany

Az iskoldk helyi tantervének soksziniiségébol adodoan, az intézményvezetd minden esetben
hatarozatba foglalja a tanuldi jogviszony létesitésének feltételeit.

Kiilénbdzeti vizsga:

- Kkiilonbézeti vizsgit kell tennie annak a tanulénak, aki- masik iskolabdl érkezik

iskoldnkba és az altala eddig tanultak, illetve az iskoldnk helyi tantervében szereplo

tananyag kozotti tartalmi vagy tantargyi kilonbség van (az elvégzett évfolyamokat
beszamitjuk mas iskolatipusbol is).

A 202012, EMMI rendelet 77§ (2) bekezdése alapjan, a tanulo magasabb évfolyamban is
folytathatja a tanulményait a szamdra meghatirozott vizsgak letételéig. Amennyiben a
vizsgikat eredményesen nem tudja teljesiteni a tanuld. ugy tanulmanyait évkdzben
alacsonyabb évfolyamon folytathatja.

6. A létesitmények hasznalati rendje

6.1. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény telephelyein a helyiségek nem az intézmény tulajdonat képezik. Az intézmény
létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell haszndlni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelos:

- akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megbrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

- atiiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az intézményben. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyevel, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolahoz nem tartozo kiilsd igénybevevok a helyiségek atengedésérol szolo megallapodas
szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
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kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény
munkavédelmi és tizvédelmi szabélyzataban foglaltakat.

6.2. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejdrat el6tti 30 méter sugard teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavillalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdra a
dohanyzis és az egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézmeényi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.3.A tanulok egészsegét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Az iskoldba csak a szabvany szerinti, az iskola dltal biztositott, kereskedelmi forgalomba
mindségi tanisitvannyal keriilt eszkozbk és felszerelések vihetok be, illetve tarthatok. A
pedagdgus altal készitett eszkdz €s felszerelés — az irasvetitdhoz hasznalt folia illetve a régzitett
hangfelvétel kivételével — az iskolaba nem vihetd be.

A bevitt eszkdzoket és felszereléseket kizdrdlag a magyar nyelvii hasznalati utasitasban
megjeldltek szerint lehet hasznalni.

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskolaban, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak,

Az nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendo intézkedések az intézményvezetd feladatkdrébe
tartoznak.

Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulas, opera-, mizeum-, illetve szinhazlitogatas
eldtt a szaktandr killon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.
Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kdtelessége az elsGsegélynyijtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzOkdnyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi felel6sének
le kell adni.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsésegélynynjtast és a szilkséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell lennie.
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A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki kételes az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrisra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

6.3.1. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok.
Intézmenyi vedd, 6vo eldirasok

1.

A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjan az osztilyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelels
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd sordn
szolni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeird! is.
A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetsége all fonn.
[lyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultira. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kételezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az drajan tSrtént balesetet, mulasztast kivet el. A balesetek
Jjegyzokonyvezését, nyilvintartasit és a kormdanyhivatalnak t6rténd megkiildését az
igazgatd dltal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatét tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegi
eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kétheti az eszkbz orai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitet nem
technikai jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.,

6.3.2. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik

életbe,

™



A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetije és az iskolatitkar esetenként,

az isko

la takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az

épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Az intézményben a székhelyen és a

telephe

lyeken nem sajat foglalkoztatash takaritészemélyzet van, igy a munkaltatdi jogokat nem

az intézmény vezetdje gyakorolja.

6.3.2.1

Rendki
gondos
szerint.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak

Ha az intézmény munkavillaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasigi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valésigtartalmanak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadét.

A bombariado elrendelése a tiizriadbhoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapilya. A feliigyeld tanarok a naluk lévo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét eilatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavillalé
torekedjék arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado leflijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kodzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni kételes a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

viili események esetén az osztélyfénsk, illetve tavollétében az iigyeletes tanar
kodik a sziilkséges intézkedések megtételérdl a killonféle szabalyzatokban foglaltak
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Abban az esetben, ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy tudtira, hogy
az iskola épiiletében, vagy az iskola épiiletéhez kizel korabban Iétrehozott robbandszerkezetet,
vagy robbandeszkozt helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet talaitak, Ggy az intézkedésre
Jogosult személy koteles bombariadot elrendelni. Nem jogosult mérlegelni az informacid
forrasat, komolysagat. Lehetoség szerint - telefonbejelentés esetén - megkisérli a hivast
rogziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett épiilet gyors és panikmentes kiiiritésérdl,
egyidejiileg haladéktalanul értesiti a renddrséget és a tiizoltosagot a bombariado elrendelésérdl.
A helyszinen koteles megvarni a kiérkez6 rendérséget, tiizoltosagot és egyéb szakembereket, a
szilkséges tdjékoztatist az épiiletrdl, a menekiilési utvonalrdl, az épiilet felszerelésérol
szamukra megadni.

F Y

6.3.2.2 Rendkiviili eseménynek mindsiilnek az alabbiak

Tiz, tiizvészek (épitett és természetes emberi kdrnyezetben)

Bombariado

Terrortamadas (fegyveres tamadas, szabotazs, fenyegetettség, tiiszszedés, robbands,
stb.)

Arviz, belviz

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

Villimbecsapddas karosodasokkal

Epiilet falainak repedése, ddlése, tetd jelentds sériilése, stb.

Jelentds idejii aramkimaradas

Téli idében a fiitési rendszer teljes eldllasa

Rendkiviili idojarasi viszonyok pl. jelentds hofuvas, kdd, orkan, vihar, hosszi idejii
esOzés, erds fagy, stb.

Fertozés pl. szalmonella

Meérgezés (gondatlan, vagy szdéndékos étel, gaz, gyogyszer, stb.)

Jarvany

Féldrengés és utéhatasai

Intézmenyi gépjarmii személyi sériilésekkel, halallal jaro balesete, iitk6zése, dblése,
zuhanasa, stb.

Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

Kormyezetben lévo ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatasai az adott intézményre
Talajmozgas, f5ldcsuszamlds

JelentGs aszaly és kihatasai

Levegd jelentds szennyezettsége

Talaj jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

Névényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

Allatvildg jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

Haboruas konfliktusok, cselekmények és kihatdsai

Kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk, egyéb)

Nukledris baleset és kvetkezményei

Technologiai fegyelem megsériése miatt bektvetkez6 esemény és hatdsai

Rablas, betdres, nagymértékii lopas

Gyilkossag, sulyos kimenetel( verekedések

Szamitogépes adatok lopasa

Tanulét vagy dolgozot ért silyos baleset vagy baleseti halal

Egyéb olyan események, melyek - varhato vagy valds kivetkezményeire tekintettel -
rendkiviilinek min6siilnek.
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6.3.5.Bombariado vagy egyéb elére nem lathaté ok miatt elmaradt tanérak
potlasa

Az elmaradt tandrdkat az eseménytol szamitott egy honapon beliil potolni kell. Elmaradt
oranak szamit az a tanora, amelynek legalabb a fele (18 perc) nem telt el az épiilet elhagydsaig.
Amennyiben az elmaradt drak szama harom vagy annal tébb, a pdtlasra (), kiilén, a hivatalos
rendben nem szerepld napot kell kijeldlni. Az (j alkalom kijelSlése az igazgato feladata.

Amennyiben az elmaradt tandrik szama egy vagy Kettd, ezek potolhatok a rendes iskolai
napokon. A potlo 6rak széma napi egynél tobb nem lehet.

7. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok rendje

Az iskola —a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd és helyettese régzitik a tanoran kiviili
drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

7.1.A tandran kiviili foglalkozasok lehetséges formai

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés igényével az
igazgatd egyeztetése utian lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A
foglalkozdsok id6pontjardl és a latogatottsdgrol naplot kell vezetni.

A tanulok Ontevékeny didkkérdket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését €s miikodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkija nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, dnfejleszté tevékenységre. A diakkorsk szakmai
irdnyitdsit a tanulok kerése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitésécrt felelés pedagdgus megnevezésével.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vdrosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A felzirkéztatisok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatas. A korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott
pedagdgus tartja.

Mozi latogatis keretében lehetdség van arra, hogy a tanuldk évente legfeljebb két filmet
megtekintenek iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a
tanulok kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a
nem tankdteles tanulék szdmdra is. Feleldse az osztalyfondk, akit az intézményvezetd biz
meg.

Szervezett kiilfdldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiithetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket, Ezek soran kézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgato
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engedélyével és pedagogus vezetésével szervezheték. Az utak szervezése a tanulok
lehetdsegeit figyelembe véve térténhet.

« A tanulmdnyi kirdndulis az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében,

7.2.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozisai:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bGvitése, valamint az intézmény
jo himevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kitelessége.
A hagyomanyok apolisival kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idopontokat, valamint a szervezési felelésket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatirozza meg.

A megemlékezések altalaban osztalyfondki orak keretében tdrténnek. Iskolai szintii
megemlékezésnek a feltételei nem dllnak rendelkezésre, mivel az oktatds kiilénbozé
telephelyeken folynak.

8. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakoz6sség az intézmeény tanuldinak, azok sziileinek, a fenntarto képviseldjének valamint
az iskoldban foglalkoztatott munkavillaloknak az §sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

A munkavallai kozOsség az iskola nevelGtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban allé adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az intézményvezetd tart kapcsolatot:

o sziiloi kdzdsség (nem tankoteles, de még nem nagykoru tanulok
esetében)

* diakonkormanyzat, (ha megalakul az intézményben)

* osztalykdzdsségek.

8.3 A sziilloi kdozdsseég

Az iskoldban a Sziildi Kozosség- a képzés jellegébdl adodoan, az esti munkarendi, felnftt
tagozatra jaré tanulok nagy tobbsége felnGtt, vagy maga is sziilé- hataskérébe utalt jogositvanyok
nem értelmezhetdk.
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8.4. Az intézmeényi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehet6séget az intézményi tandcs
megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsanak koriilményeit. Biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek  kozotti  informacidaramlast, az intézmény tantestiilete ¢és a
partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.5. A diakonkormanyzat

Az intézményben a didkdnkormanyzat amennyiben megalakul az alabbiak szerint tervezziik a
miikddését:

e A didkénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

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

e A didkdnkormanyzat sajiat szervezeti és miikéidési szabdlyzata szerint mikodik, amelyet a
nevelbtestiilet hagy jova. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsinak modjdt sajat
szervezeli szabilyzata tartalmazza. A milkddéséhez szilkséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

» Az iskolai didk&nkormdnyzat élén, annak szervezeti €s mik6dési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint valasztott didkSnkormanyzati-vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

e A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr timogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzdsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfeljebb Gtéves
iddtartamra.

» A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott iddben -
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasit a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkdzgytlés napirendi pontjait a kézgy(ilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddeési szabalyzatat az intézmény bels6 miikédésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezets- helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanulédi szocialis juttatiasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjosagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

* a hdzirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a déntés eldtt kdtelezd kikéri a didkénkormanyzat véleményét.
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8.6. Az osztalykozosseégek

Az iskolai k6zdsségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

¢ az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildéttek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
e ddntes az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

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

Az osztalyfondk feladatai és hataskore

* Az iskola pedagogiai programjinak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztily didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztdlyban tanité pedagogusok munkajat. Figyelemmel kiséri a
tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos figyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasa..

» Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott alio feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére.

¢ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A tanuldk, erdeklodok tajekoztatasanak formai

8.7.1 Tanari fogadddrak ( felmeriild igények szerint)

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezet éltal kijelslt iddpontban —
harom alkalommal tart fogaddérat. A fogadoorak idotartama legaliabb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden tanuldval megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama az
intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

8.7.2 A diakok tajékoztatasa

A pedagégus a didk tudasdnak értckelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kiteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanak
megfeleld osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivéteit képeznek, e
targyakndl is sziikséges a kettd osztalyzat megléte a tanulé lezarasahoz. Az osztdlyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor térténik. Témazard dolgozatok megirdsanak



idopontjardl az osztilyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrtl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfondkétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Barmelyik diakunknak lehetosége van arra, hogy az ligyviteli irodaban lezart névre szolo
boritékban aldirdsdval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon
beliil vilaszt kapjon arra illetékes személytdl. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb.
ala kell imi. Az e bekezdésben szabdiyozott eljirist az intézményvezetd elektronikus
postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

8.8 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdésének i} pontja eldirja, hogy a szervezeti
€s milkddési szabélyzat tartalmazza az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszerét, formajat és
modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdltatokkal, a
gyermekjoléti szolgilattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellitast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast is. Az intézményben felndttoktatas folyik, igy a tanulok mar
nem tankotelesek, de lehetnek kdztiik olyanok, akik még nem nagykortak.

Nem tankdteles korii tanulok esetében ennek megszervezését az intézmény nem biztositja.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 25.§ (5) bekezdése szerint csak a tankStelezettség
végéig koteles a nevelési-oktatdsi intézmény gondoskodnia a rabizott gyermekek, tanuldk
feliigyeletérsl, a nevelés €s oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, igy arrdl is,
hogy a kozépfoki iskolaba jard tanulo évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirévizsgalaton vegyen részt.

8.9. A rendszeres egészseégiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kizé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészsegiik, testi eépségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuldo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény felnott dolgozédinak egészségiigyi ellatasit foglalkozas és egészségiigyi
szakorvos biztositja. Iskolai rendelési idejét tanév elején az informécids halozaton keresztiil
nyilvanossagra hozza.



Uj belépt alkalmazotiat csak munkakéri-atkalmassagi orvosi vizsgalat utan lehet munkéba
dllitani. Fizikai &llomanyban foglalkoztatott alkalmazottak az egészségiigyi kartonon
meghatarozott idokdzonként ismétlédd orvosi vizsgalaton kotelesek részt venni. Az iskola
minden alkalmazottja - elSirt idokozonként - tiiddsziird vizsgélaton kételes részt venni, a
megjelenésré! az igazolast a titkarsagon kell leadnia. Kétévenként minden alkalmazott kteles
iizemorvosi szlirdvizsgalaton megjelenni.

Intézményiinkben csak felndttoktatas folyik, igy az iskolaorvos miikdése szamukra nem olyan
formaban biztositott, mint a tank&teles tanulok esetében.

A tanulébalesetekkel dsszefiiggo feladatok

» A nevelési-oktatdsi intézmény teriiletén minden pedagdgus (felnétt) feladata a tanulok
egészsége ¢s testi épsége megovasa, valamint a balesetek megelozése érdekében, hogy
a munkateriiletén fokozott figyelemmel kisérje az esetleg el6forduld baleseti
veszélyforrasokat €s azt a kizvetlen felettesének jelezze. -A tanuldkat egészségiik és
testi épségiik védelmeében meg kell ismertetni a tandrai, a tandran kiviili, az orakdzi
sziinetekben elvarhaté magatartasformakkal. Kiilénds tekintettel a tartdzkodasi helyek
veszelyforrasaira (tanterem, folyoso, udvar).

e Azelvérasokat a hazirendben kell leszabélyozni, az elsé tanitasi héten azokat ismertetni,
az osztalyfondk altal. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell, s azt az
osztalyféndk, leadjak a munkavédelmi szakembernek. Az ismertetést minden tanév
elején meg kell ismételni, s dokumentalni kell.

¢ Minden balesetet a ,,Munkahelyi baleseti naploban” régziteni kell értelemszeriien.

* A baleset tényét az a pedagogus (felndtt) kiteles rogziteni, aki a tanulo feliigyeletével
meg van bizva (6raadé tandr, iigyeletes tanar, ebéd|é iigyeletes, neveld).

e A harom napon til gyogyuld tanuldbalesetet az iskola munkavédelmi vezetdjének
jelenteni kell, aki a balesetet kivizsgalja, jegyzékonyvezi.

e Sualyos baleset esetén (halal, érzékszerv elvesztése, csonkolds, stb.) értesiteni kell
azonnal, a helyszin valtozatlanul hagyasa mellett.

> az oktatasi intézmeény vezet§jét,
> a munkavédelmi szakembert.

e Minden tanulébalesetet kivetden a tanuldcsoporttal (tagabb, sziikebb kozdsséggel) a
balesetet, annak okat, megeldzési lehetoségét meg kell beszélni. Ez az osztalyfonsk
feladata.

9. A tanuldk tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1.A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
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Az iskolank a tanitdsi év megkezdésekor irdsban tajékoztatja a felndttoktatasban részt vevo
tanuldt arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany tanitdsi orat
szervez az iskola. A tajékoztatas kiterjed a mulasztisok jogkovetkezményeire is,

A tanorak latogatasa kotelezd. Felmentést a kotelezd tanorai foglalkozason valo részvétel alol
a2011. évi CXC.tv 55.§ (1),(3) bekezdésében foglaltak alapjan, a tanuld kérésére az igazgato
adhat. A tanuld koteles a tanodrakrdl valo tavolmaradasat a Hazirendben foglaltaknak
megfelelden igazolni.

A tanuld koteles a tanitasi orarol térténd tavolmaraddsat a haziorvos, egyéb szakorvos iltal
kidllitott igazolas vagy a betegszabadsag igénybevételét, irasbeli kérelem benyujtasa, illetve a
tdlmunka elrendelését bizonyité munkaltatoi igazolds bemutatasdval dokumentilni. A tanuld
hidnyzdsait igazolhatja irasbeli kérelemmel, tovabba szoban, telefonon, e-mail Gtjan
kozvetleniil az osztalyféndk részére torténd kdzlés atjan is. Az igazolas elfogadasardl, illetve
az engedély megadasardl az osztalyfonok dont. A kidzigazgatasi szerv, birosag, ligyészség,
szabalysértési hatosag altal kiallitott, a megjelenést igazolo dokumentum bemutatasa szintén
mentesiti a tanulét a hatranyos jogkdvetkezmények hatasa aldl.

Az igazolas elfogadasardl, illetve az engedély megadasardl az osztalyfonok dont.

Ha a tanulé tavollétét nem igazolja, 6t irasban fel kell szdlitani az igazolas utdlagos
beny(jtasdra vagy bemutatasara. {Hianypotlas) A felszdlitasban a hianypotlasra hatéridét is
meg kell jel6Ini, amely nem lehet tobb mint a kézhezvételt kiivetd 15 nap. A tanuloi jogviszony
- 20 tanitdsi orat elérd vagy meghalado igazolatlan mulasztas okdn — csak a felszdlitas
eredménytelensége esetén sziintethetd meg.

A mar nem tankdoteles, de még nem nagykoru tanulok esetén a sziilok tajékoztatasa, értesitése
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (3) bekezdésének eldirasai szerint térténik.

A tanulék mar nem tankdteles korGak, de ha még nem nagykoriak, akkor a hidnyzdsok
igazolasanak a szabalyai a kovetkezok:
- ¢lso igazolatlan ora utan a sziilo értesitése
- atizedik igazolatlan dra utdn: a szilé
- a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a szilld postai tton t&rténd értesitése (a masodpéldany az
irattarban kell 6rizni)

Megsziinik a tanuloi jogviszony, ha a szorgalmi iddszakban hisz tanoranal tobbet mulasztott
igazolatlanul. Az igazolatlan hidnyzdsokat az iskola félévente Gsszesiti, és hatdrozatot hoz a
tanuloi jogviszony megsziintetésérol.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en postai uton is ki kell kiildeni, ebben
fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

A hianyzéasokat, az oran vald részvételt az ordt tartd tanar is koteles nyilvantartani, majd
iskolankban az osztalyfonsksk folyamatosan Gsszesitik azokat.

Ha a tanulé a tanorai foglalkozasok tébb mint Gtven szazalékardl tavol marad, félévkor és év
végén minden esetben osztalyozo vizsgan koteles szamot adni tuddsardl. Az osztalyozo vizsga
alol felmentés nem adhato.

9.2.A tanuléi jogviszony megszinése

A tanuldi jogviszony a megszinik a 201 1. évi CXC.térvény 5.8(2)-(6) bekezdéseiben foglalt
esetekben:

* ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan;
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* gimnaziumi tanulmanyok esetén az utolsé évfolyam elvégzését kbvetd els érettségi
vizsgaiddszak utolsd napjén;

» tankdteles tanulé kivételével, ha az iskola kotelezb foglalkozasairdl a jogszabalyban
meghatarozott idoné| igazolatlanul tébbet mulasztott.

o kizaras az iskoldbdl fegyelmi hatérozat jogerére emelkedésének napjan

» az iskola a tanitasi év utolso napjan egyoldali nyilatkozattal is megsziintetheti annak a
tanulonak a tanuloi jogviszonyat, aki nem tankdteles, ha ugyanannak az évfolyamnak a
tanulmanyi kdvetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette, tovabba ha a nappali
rendszerii iskolai oktatasban nem vehet részt a tanulo feltéve, hogy az iskoldban nincs
felndttoktatds vagy a tanulé nem kivan abban részt venni.

¢ ha javitovizsgan nem jelenik meg, és ezt kdvetden az induld tanév megkezdését
megel6z6 augusztus honap utolsé munkanapjaig az intézményi regisztraciot nem végzi
el tanuléi jogviszonya fenntartasa érdekében.

Hangsulyozandd, a feltételek bekovetkezése esetén — igy kiildnosen hisz igazolatlan ora
elérésekor, amennyiben a felszolitas nem vezetett eredményre - haladéktalanul intézkedni kell
a tanuloi jogviszony megsziintetésérdl.

A tanuldi jogviszony megsziintetésérol irasbeli hatarozatot kell hozni, jogorvoslat
lehetoségeének €s benyijtasi helyének megjelolésével. A tanuldi jogviszony megsziinése esetén
a tanulé a didkigazolvanyt egy tanitasi héten beliil koteles az osztilyfonSkének atadni.
Amennyiben ennek nem tesz eleget, az igazgatd torolteti a didkigazolvany szamat a kizponti
nyilvantartasbol. Ezutan a didkigazolvany jogtalan hasznalatival a tanuld szabalysértést kdvet
el.

9.3.Teritéesi dij, tandij

A téritési dij, tandij megallapitasara — a jogszabdlyban meghatarozott keretek kozott, a
normativ tamogatis igénybe vétele miatti korlatozdson belil — a fenntartd jogosult.
Intézményiink nem éllapitott meg sem tandij,-sem téritési dijfizetési kételezettséget.

9.4.ldegennyelvtudas beszamitasa

A jogszabdlyokban megjeldlt keretek koz6tt €s iddpontig a tanuld az idegennyelvtudast igazolo
okirat és az idegen nyelvi oktatison részvételt bizonyitd dokumentum bemutatdsa esetén az
idegen nyelvi orak latogatdsa aldl felmentést kap. Igy az iskola nem zarja ki az allami
nyelvvizsga bizonyitvany, illetve az azzal egyenértékii okirat iskolai tanulmanyokba vald
beszamitasat. A beszamitis azonban nem jelenti azt, hogy mentesiil a tanulo az idegen nyelvi
érettségi alol.

9.5.5zocialis 6sztondij és szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A szocialis dsztdndij rendszeresen, tanulmanyi iddszakban havonta vagy félévente folydsitott
juttatds. A szocialis tdmogatds a tanuld kériilményeinek dtmeneti, iddszakos megneheziilése
okan adhato egyszeri juttatas.
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A szocidlis dsztondijat annak a tanulénak lehet megéllapitani, akinek csaladjaban az egy fore
jutd jovedelem nem haladja meg a mindenkori sajatjogh 6regségi nyugdijminimum 40 %-at és
koriilményei — elsdsorban az esélyegyenloség biztositdasa okan — szilkségessé teszik az dsszeg
folyositasat.

Szocialis timogatast annak a tanulonak lehet megallapitani, akinek csalddjaban az egy fére
jutd jovedelem nem haladja meg a mindenkori sajatjogi 6regségi nyugdijminimum felét és a
koriilményeinek atmeneti, iddszakos megneheziilését hitelt éremld modon igazolja.

A tamogatas megallapitdsira az intézmény vezetGje rendelkezik hataskorrel. Az intézmény
vezetdje a megfeleld igazoldsok bekérése utan dont.

Az intézményben tanévenként legfeljebb egyszerre a tanulok egy ezreléke kaphat 6sztondijat
€s tanévenként két esetben adhaté szocialis tamogatds, amennyiben a fenntarté a
kéltségvetésben erre elkiildnitett keretet biztosit.

9.6.Gyermekvédelmi intézkedés kezdemeényezése

Az intézmény a nem nagykoru tanulok esetében, amennyiben a térvényes képviselé vagy mas
a gyermeket neveld részérdl veszélyeztetést észlel, gy koteles a gyermekjoléti szolgaltatast
ellaitd személlyel vagy szervezettel (Gyermekjoléti szolgalattal) a kapcsolatot felvenni, a
Jjelzorendszer részeként a sziikséges jelzést megtenni, a védelembe vételi értekezleten a
gyermekvédelmi munkatérs altal az intézményt képviseltetni. Az intézmény koteles tovabba a
fenti esetben a kiskor( részére a jogai érvényesitéséhez sziikséges jogi tajékoztatast biztositani.

9.7.A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formai

Tanévenként legalabb egyszer minden telephelyen tanuléi gyiilésre keriilhet sor, ahol a tanuldk
jogosultak véleményilkk érvényesitése érdekében képviselot valasztani. Képviselore a
valasztast megel6zd 5. napig lehet irasban javaslatot tenni. Jelslté az valik, aki legalabb a
tagintézmény tanuldinak 10%-a javaslatat birja. A valasztas akkor érvényes, ha azon a tanulok
tibb mint 50%-a részt vesz. Képviselonek azon tanulot kell tekinteni, aki a szavazatok
tobbségét megkapja. Szavazategyenldség esetén a — amennyiben az allapot az eredményes
valasztds gatja — ismételt szavazast kell tartani az egyenlé szavazatot kapott jelsltek
részvételével.

Képviselot megilleti az alapdokumentumok véleményezésének és a tanulmanyi kérdésekben
torténd véleménynyilvanitasnak a joga. Tanév kdzben a tanuldk egyéni problémaiikkal az
osztalyfondkhéz fordulhatnak szdban, vagy irdsban egyarant. Amennyiben — allaspontjuk
szerint — nem kapnak megfelelé valaszt, vagy - Oket nem kielégitd - tdjékoztatast kapnak,
Jogosultak az intézmeény vezetdjét irasban megkeresni iigyiikkel.
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9.8.A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

Az intézmény miikddésével kapcsolatosan a tanuldk az osztalyfondkiiktsl szoban és irasban
kapnak tajékoztatast. A tajékoztatis eszktze az e-mail és a telefon is.
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9.9.A tanulék jutalmazasanak rendje és formai

A tanév sordn kimagaslé teljesitményt nyljtd didkok jutalmazasa - az osztalyfonskok irasbeli
felterjesztése alapjan - a tantestiilet igenld dontése utdn az év végi bizonyitviny kiosztasakor
torténik a koltségvetésben biztositott keretSsszeg erejéig.

9.10. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részietes

szabalyai

A 20/2012. (VHIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabilyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az olyan eset, amikor a kitelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrdl sz616 informdacio megszerzését
kavetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajekoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérsl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsdg elnokének megvilasztasdra, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiizd neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappai szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokdnyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsidg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitis érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgilo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziil§jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kdvetden az els6fokl hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasival) meg
kell jel6Ini az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a k6znevelési torvény 53. §-dban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megdllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaris célja a
kitelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

* azintézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talilkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljéras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl

¢ a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljards lehetségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a sziil6t nem kell értesiteni

» az egyeztetd eljdrds iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus dton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatisdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan tirgyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisara irisos megbizasban az
intézmény bdrmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
szitksépes

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

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eiott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilén-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek dllaspontjanak kozelitése

» ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb
harom honapra felfliggeszti

» az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az epyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

s azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

» az egyeztetd eljards soran jegyzOkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapoddsban foglaltakat a ktelességszegd
tanuld osztilykozosségeében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvanosségra lehet hozni

9.11.A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat nyilvanossaga

Az Eurdpai Uzleti Gimnizium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a hatilyos
jogszabalyokban leirt sszes dokumentumaéval egyiitt - nyilvanos. A dokumentumokba az
Eurépai Uzleti Gimnaziummal kapcsolatban allé maganszemély vagy szervezet - az
intézményvezetovel tortént eldzetes egyeztetés alapjan - betekinthet, azokrd! jegyzeteket
és/vagy masolatot készithet.

9.12.Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskola kdnyvtarat az iskola tanuléi jogosultak hasznalni.

A beiratkozds szabilyait, kdnyvtarbol valé kélcsdnzés rendjét, a kartérités szabalyait illetve a
nyitvatartasi rendet a kényvtar k&lcsénzési és nyitvatartasi rendje hatrozza meg.

9.13.Az SZMSZ-hez kapcsolodo fiiggelékek

Selejtezési szabalyzat

Leltdrozasi szabalyzat

Iratkezelési szabdlyzat

Munka- és balesetvédelmi szabalyzat
Tizvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
Vizsgaszabilyzat

9.14. Az SZMSZ mellékletei

e az adatkezelési szabalyzat
e munkakdri leirasmintak
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10. Zaroé rendelkezések

10.1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja
iskolaszék, a szlildi kozOsség és a didkdnkormdnyzat véleményének kikérésével (ha
miikodik).

10.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddietéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatit, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — @nillé szabilyzatok
tartalmazzik. E szabdlyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

lntéz{é:;é‘y:eﬁ; 2,
&

Az Eurépai Uzleti Gimnazium neveldtestillete az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
attanulmanyozta, megvitatta, majd annak tartalmat egyhangtan elfogadta.

Elfogadé nyilatkozat

Eger, 2022.augusztus 23
hal F

a nev-;zlﬁteslillet nevében

Jovahagyd nyilatkozat

Az Eurépai Uzleti Gimnazium fenntartéja az intézményi Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatot
dttanulmanyozta, annak tartalmat elfogadja és az intézmény mikodéséhez jovahagyja.

Nyiregyhé(z;%&mgmtus 31

a fenntarto képviseletében
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MUNKAKORI LEiRAS

Munkahelye: Viltozd, az Eurdpai Uzleti Gimnazium orarendjében és tantirgyfelosztasaban
meghatarozottak szerint
Székhelye:3300 Eger Katona tér 5.

Végzettsége: .................... szakos pedagogus
Munkakére: : .................. tantargyat tanitd gimnaziumi tanar
Beosztasa: : ...............eennll tantdrgyat tanitd gimnaziumi tanar

Munksltaté: Eurdpai Uzleti Gimnazium intézményvezetdje

Kézvetlen munkahelyi felettese: Europai Uzleti Gimndzium intézményvezetdje
Helyettesitése: az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

Kitelezd 6raszama:

A munkakér célja:
................ tantargy szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.
Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

A szaktanir felelosséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a Kéznevelési Tv, az iskola SZMSZ-a,
pedagdgiai programja €s munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatomunkdjat a nevelGtestiilet dltal kialakitott egységes elvek alapjan, a madszerek és a
taneszkdzok szabad megvélasztasival tervszeriien végzi. Megismeri a szaktirgyaban rendelkezésre
allo programokat és tankdnyveket, s ezek kdziill az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuld
adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelelGbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az eldzd évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd idotervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi ordira és a tandoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

- Ordin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasira, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli gyakorlati szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az iskolavezetés jovahagydsaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempdban haladé tanulok
szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznildsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 eszkéziket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozo szertiri anyag megfeleld tarolasarol, megbrzésérdl, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen részt villal az eszkoz-dllomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyival kapcsolatos -
szabadidos programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vllal.

- Aziskolavezetés megbizisa alapjdn ellathat killonbdz6 potlékokkal dijazhato feladatokat

- Szilkség szerint helyettesitést végez.

- Elvégzi a szaktanar beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat, pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanulo érdemjegyeit dokumentalja,

- A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allandé gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozé 1 tudomanyos eredmények megismerése és a szakmaddszertani
fejlesztések korében vald tajékozodas.



Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségehez.

Részt vesz szakmai munkakozOssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégiival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozisaban, a munkakézdsség vezeto felkérésére tovabbképzesi
célu eldadast tart.

Szaktargya tanitdsaval egyidében minden tanar kotelessége a tanulok személyiségének a
tantestiilette] kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén valo fejlesztese, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elomozditasa érdekében egyiittmiikodik
kollégaival.

Gondoskodik a tanitdsi dra védelmeérdl. A tanitasi orara csak annak megkezdése elott, az
intézményvezetd engedélyével, vagy annak jelenlétében léphet be barki is.

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

Feleldsok az iranyitasuk és feliigyeletilk ala tartozo helyiségek tiiz- és munkavédelmi
helyzetéént, a tiiz és munkavédelmi szabdlyok betartisaért, €s betartatasaért. Ellendrzik a
dohanyzasi tilalom betartasat.

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

A foglalkozasokon gondoskodnak a technologiakkal kapcsolatos tiiz — és munkavédelmi
eldirdsok betartasarol.

Elvégzik a tanulok iddszakos €s elbzetes tliz- és balesetvédelmi oktatasat.

[ranyitjak a feliigyeletiikre bizott tanulok kimenekitését tiiz esetén.

Személyes felelosséggel tartozik a taniigyi dokumentumok preciz kitsltéséért, valamint a
munkaltatd felé iranyulo adatszolgaltatas valosagtartalmaért.

Zaradék

A munkakor betditdje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

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

Ellatja mindazon feladatokat és hataskoriket, amelyeket jogszabaly vapy az SZMSZ a
feladat- és hataskorébe utal.

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

A munkakdri leirast kiadta:

.............................................

.........................................

munkaltato



MUNKAKORI LEIiRAS

Munkahelye: Eurdpai Uzleti Gimnazium Ugyviteli Helye (4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 22.)
Székhelye: 3300 Eger, Katona tér 5.

Végzettsége:

Munkakére: Iskolatitkar

Beosztisa: Iskolatitkar

Munkaltaté: Eurdpai Uzleti Gimnazium intézményvezetdje

Kiizvetlen munkahelyi felettese: Eurdpai Uzleti Gimnazium intézményvezetd-helyettese
Helyettesitése: az SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint.

Kitelezé munkadra:

A munkakiir célja:

Az intézményvezetd segitése az intézmény torvényes mikodtetésében, a miikddéshez sziikséges
adminisztrativ adatszolgaltatasban és nyilvantartasban.

Altaldnos feladatok:

Koordindlja €s nyilvantartja az intézmény adminisztrativ tevékenységét, pedagogiai
programjuk, munkaterviik megvaldsulasat.

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

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

Segiti az intézményvezetdt a neveld- és oktatomunka intézményi szintii irdnyitasaban.
Részt vesz a tantestillet jogkSrébe tartozd dontések elGkészitésében, végrehajtasuk
szakszerli megszervezesében és ellenrzésében.

Segiti az intézményvezetdt az alkalmazottak foglalkoztatdsanak, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé jogszabalyok altal eldirt ktelezettségek betartasaban.

Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint koteles adatkezelési feladatait ellatni.

Konkrét feladatok:

Taniigyi nyilvantartasok vezetése, fénymasolasi teenddk, irodai adminisztracio ellatasa,
iskolalatogatasi igazolasok elokészitése

Tanuléi kérelmek elokészitésének segitése,

A taniigy-igazgatasi, igyviteli feladatok ellatasaban kdzremiilkddés, az intézmény
vezetbdinek iranyitasaval

JegyzOkdnyvek eldkészitése (tantestiiletre és tanuldi csoportokra vonatkozo)

Esetenként feljegyzések készitése

Informécidaramlas biztositisa az intézményen beliil az adminisztracids, pedagdgiai és
egyéb szakmai vonatkozasban.

Intézmeény telefonhivasainak fogadasa, hivasfogadasok kezdeményezése, e-mailek
fogaddsa és kiildése, levelek boritékoldsa, feladasa, az intézmény levélkiildeményeinek
kezelése,

Kapcsolatiartas a telephelyekkel, a telephelyek kdzbtti logisztikai feladatok ellatasa,

Az intézményi beiratkozas segitése, leend6 tanuldk hiteles tijékoztatasa az intézmény
miikddesérdl, a felvétel rendjérdl

Teljes korii iigyintézés diakigazolvany igénylés €s iskolalatogatasi igazolasok figyében



Zaradék

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

- Jelen munkakori leirdas kotelezd érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabilyait, a
munkaszerzddés elvilaszthatatlan melléklete.

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

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felel6sséget vallalok.

---------------------------------------

munkavailalé

A munkakori leirast kiadta:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkaltato



MUNKAKORI LEIiRAS

Munkahelye: Valtozé, az Eurdpai Uzleti Gimnazium orarendjében és tantargyfelosztasaban
meghatdrozottak szerint

Székhelye:3300 Eger Katona tér 5.

Végzettsége: informatikus

Munkakdire: rendszergazda

Beosztasa: rendszergazda

Munkaltaté: Eurépai Uzleti Gimnazium intézményvezetdje

Kézvetlen munkahelyi felettese: Eurdpai Uzleti Gimnazium intézményvezetdje

Helyettesitése:az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

Kitelezdé draszima:

Feladata az intézményben hasznilt szamitastechnikai és audiovizualis eszkozok
miikédokepességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve végzi

Feladatait az Intézményvezeté illetve az dltala megbizott intézményvezetd-helyeties
irdnyitasaval végzi.

Fébb feladatai

o sziikseges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz anyagi lehetdségek ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.
» Az iskola oktatédsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek
felmérésével, a szamitastechnika munkak$zdsséggel folytatott egyeztetés sordn kialakitja
és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat

e Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

* Kapcsolatot tart az Internet szolgdltatéval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer

iizemeltetdjével.

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsigos
izemeltetésére.

* Az esetlegesen felmeriildé hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az
elharitasrol.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisira és a
rendszeres ellen6rzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitisira. Az iskola anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését,

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet

o Figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

e Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket. (irasvetitok, lemezjatszok,
magnetofonok, televiziok, radidk, hangos €s némafilm vetitok, alloképvetitok,
hangszalagok, hanglemezek, erdsit6k, hangszorok, stb.)

o Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkézok balesetmentes kezelésének feltételeit.

o Szilkség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési dtmutatdst ad.

o Megszervezi a meghibasodott késziilékek Gsszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkbz6k visszavételét szamon tartja, jbol
kiadja.



e Biztositja az AV eszkoézok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztilyokban. Hanyag kezelésitkrol észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

e Segiti az eszkdzok rendeltetésszerii haszndlatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nydjt a neveldknek az
osszetettebb eszkozok kezelésében.

» Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

¢ Munkdjaban kézvetlen iranyitas szempontjabol az intézményvezetéhdz, valamint annak
tavolléte esetén az altalanos intézményvezet6-helyetteshez tartozik.

e Biztosit)a az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szitkséges szoftverek
miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzidéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonio képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

» Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez

. ® biztositja a levelezdszerver folyamatos miikdéset,

¢ szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni

¢ kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi szakmai munkakozosségei részére.
Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az {ntézményvezeté megbizza.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasu! veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

---------------------------------------------

A munkakéri leirast kiadta: e

munkaitatd



MUNKAKORI LEIRAS

Munkahelye: Viltozs, az Eurépai Uzleti Gimndzium intézményvezetdje altal meghatirozott
telephelyen, tovabba az 6rarendjében és tantargyfelosztasaban meghatdrozottak szerint
Székhelye:3300 Eger Katona tér 5.

Végzettsége:
Munkakére: intézményvezetod- helyettes, .............. tantargyat tanitd gimnaziumi tanar
Beosztdsa: intézményvezeto-helyettes, ................. tantargyat tanitd gimnaziumi tanar

Munkaltaté: Eurdpai Uzleti Gimnazium intézményvezetdje

Kdézvetlen munkahelyi felettese: Eurdpai Uzleti Gimnazium intézményvezetdje
Helyettesitése: az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

Kitelezd oraszama:

A munkakir célja:
Intézményvezetd-helyettesként az intézményvezetd utasitisa szerint az intézmény
vezetésének segitésében meghatarozott feladatok ellatasa. ................ tantargy szakszerii és

hatékony oktatiasa a tantargyfelosztasban meghatirozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelésségek és feladatok:

Intézményvezetd-helyettesi feladatok preciz és maradéktalan ellatasa. Felelosséggel és dndlloan,
a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelességeit a Kéznevelési Tv, az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve
tartalmazzak.

Neveld-oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyiban rendelkezésre
allé programokat €s tankdnyveket, s ezek koziill az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuld
adottsigaihoz igazitva vilasztja ki a legmegfelelobbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az eldzd évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd idbtervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien €s pontosan megtartja.

- Ordin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasira, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szébeli gyakorlati szamonkérés egyensilyban legyen.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempéban haladé tanulok
szamara felzarkoztato foglalkozdsokat szervezhet.

- A szaktdargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasihoz.

- Oréin optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo eszkdzoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl, megOrzésérol, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen részt vallal az eszkdz-allomany fejlesztésében.,

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatdrozott — szaktirgyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbdzd potiékokkal dijazhatd feladatokat

- Sziikség szerint helyettesitést végez.

- Elvégzi a szaktanar beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat, pontosan vezeti az
osztalynaplot, kitdlti a térzslapokat, a tanuld érdemjegyeit dokumentélja, megirja a javito-
és az osztdlyozd-vizsga, valamint a kiilonbozeti- és zarovizsga jegyzokonyveit.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezieteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzdjarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.



A szaktanir kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak allando gyarapitisa, a
szaktirgya korébe tartozo (j tudomdnyos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések korében vald tajékozodas.

Munkajinak megkezdése elétt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

Részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja koliégaival
8nképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkak$zosség vezetd felkérésére tovabbkepzesi
cela eldadast tart.

Szaktargya tanitdsiaval egyidében minden tandr kdtelessége a tanulok személyiségének a
tantestiilettel kozdsen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kivetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egyiittmikddik
kollégaival.

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

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

Felelosok az iranyitasuk és feliigyeletiik ald tartozé helyiségek tiiz- és munkavedelmi
helyzetéért, a tliz és munkavédelmi szabdlyok betartdsaért, és betartatasaért. Ellenorzik a
dohanyzasi tilalom betartdsat.

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

A foglalkozasokon gondoskodnak a technoldgiakkal kapesolatos tiiz — €s munkavédelmi
eloirasok betartasarol.

Elvégzik a tanulok id6szakos és el6zetes tiiz- €s balesetvédelmi oktatasat.

[ranyitjak a feliigyeletiikre bizott tanulok kimenekitését tiiz esetén,

Személyes feleldsséggel tartozik a taniigyi dokumentumok preciz kitsltéséért, valamint a
munkaltato felé iranyulo adatszolgaltatas valosagtartalmaért, killonds tekintettel a tanuloi
létszamadatokra, illetve azok vonatkozasaban beallt viltozasokra.

Zaradék

A munkakor betsltéje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kidrébe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan szilkségszeriiségbol ra kell bizzak.

Jelen munkakéri leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Ellatja mindazon feladatokat és hataskdréket, amelyeket jogszabaly vagy az SZMSZ a
feladat- és hataskorébe utal.

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasaért felelosséget vallalok.

---------------------------
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MUNKAKORI LEiRAS

Munkahelye: Az Eurépai Uzleti Gimnazium Nyiregyhaza, Szarvas u. 22. szam alatti telephelyen
Székhelye:3300 Eger Katona tér 5.

Végzettsége:

Munkakdére: kényvtaros

Beosztiasa::konyvtaros

Munkailtaté: Eurdpai Uzleti Gimnazium intézményvezetdje

Kézvetlen munkahelyi felettese: Europai Uzleti Gimnazium intézményvezetdje
Helyettesitése:az SZMSZ-ben szabilyozottak szerint.

Kitelezé oraszama:

A kinyvtar vezetésével, figyvitelével kapcsolatos feladatok:
*Megteremti a mitkodéshez sziikséges feltételeket.
» Végzi a kdnyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
» Szervezi a kinyvtar pedagogiai felhasznalasat €s a konyvtar kiilso kapcsolatait.
» Részt vesz a kényvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
* Nevelotestiileti vagy egyeb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.
* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés tjan is gyarapitja.
+ Az intézményvezetdvel és a munkakozosségekkel kdzosen elkésziti a kdnyvtar milkodési
feitételeinek és tartalmi munkajanak tervét.
*Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelGen.
« Tajékoztatist ad a kollégiknak a tanulok konyvtirhasznalatarol. - Allomanyalakitas,
nyilvantartas, allomanyvédelem:
» Javaslatot ad a koltségvetés tervezésehez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.
» T4jékozodik a kdnyvpiacon megjelent kényvekrol
* Az alloméany folyamatos, tervszerii és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyoiratokat.
« Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
* Feldolgozza a dokumentumokat, alloméanyba veszi azokat.
» Naprakészen épiti a kényvtar katalogusait.
» Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfeleléen
. * Gondoskodik az allomany védelmérdl.
» Allomanyellendrzést tart a kényvtar nagysagatél fiiggd idokozonként, A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
* Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.
» Segiti az olvasokat a kényvtar hasznalataban, tajékoztat a kényvtari szolgaltatasokrol, végzi
a kolcsénzést.
* Figyeli a palyazati lehetoségeket.
» Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.
- Egyéb feladatok:
» Kapcsolattartas mas kényvtarakkal - latogatas formajaban
. » Onmaga szakmai tovabbképzése.



Zaradék

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

- Jelen munkakéri leirds kotelezé érvénnyel rbgziti a munkavépzés szabalyait, a
munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

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

A munkakéri leirisban foglaltakat tudomasul veszem és betartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo

A munkakdri leirast kiadta:
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