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BEVEZETES

A Nyiregyhadzi F&iskola KTl Eurdpai Uzleti és Kommunikacids Szakkdzépiskoldjanak
nevelGtestllete a kdzoktatdsrél széldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) pontja alapjan
biztositott jogkdrében eljarva, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl szold
20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1),(2),(4) bekezdése szerint — a szervezeti és
mikodési szabdlyzatot (tovabbiakban: SzMSz) az intézmény igazgatdjanak elSterjesztése

alapjan, nevel&testileti értekezleten az aldabbi médon fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

SZMSZ CELIA

- meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,

- azintézmény mikodésének belsé rendjét,

- akulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és

- azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és mUikddési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményben dolgozd kozalkalmazottak belsé kapcsolataira vonatkozo
megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mU(kodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.



JOGSZABALYI HATTER

A szervezeti és mikoddési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények

€s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél

2011. évi CXIl. térvény az informdcids &nrendelkezési jogrol és az

informdcidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzdk védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikédésérdl

23/2004. (VIIl.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtdmogatds és az iskola

tankényvelldtds rendjérél

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészséqgligyi ellatdsrdl

1993. évi LXXIX. térvény a kézoktatdsrol

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szdlo térvény

végrehajtasdrol

2012. évi I. térvény a munka térvénykényvérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogdlldsardl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII.

térvény végrehajtdsarol a kézoktatdsi intézményekben

2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartdsrol

368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet az  dllamhdztartasrol
52010 térvény végrehajtdsadrol

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofdak elleni védekezés és a polgari

védelem dgazati feladatairdl

2008. évi XLVIII. térvény a gazdasdgi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl

és egyes korldtairdl

335/2005.(XIl. 29.) Korm. rendelet a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

dltaldnos kévetelményeirdl



AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES AZOK
NYILVANOSSAGA

DOKUMENTUMOK:

- Pedagodgiai Program
- Alapité Okirat
- Szervezési és MUkddési Szabalyzat

- Hazirend

NYILVANOSSAG:

Az iskola honlapjan barkinek hozzaférhetd (euk.nyf.hu).

Tajékoztatast lehet kérni munkanapokon az osztalyfénokoktdél és az iskola igazgatodjatal.

EVES MUNKATERV

Az intézmény egy tanévre feladatai megvaldsitasanak konkrét tevékenységét és
munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és hataridék kitlizésével, valamint a felel§sok
megjelolésével. A munkaterv els6 valtozatat a nevel6testilet a tanévzard nevel6testileti
értekezleten hagyja jova, a végleges valtozatat az aktualis tanév tanévnyitd nevelGtestileti

értekezletén lépteti érvénybe.

PEDAGOGIAI PROGRAM

A szakkodzépiskola tartalmi mikodését Pedagodgiai Program hatarozza meg.

A Pedagdgia Program alapjan alapvetd cél 9-12 évfolyam az érettségire vald felkészités,
valamint szakmai alapozd képzés. Az érettségi utani szakképzésben emelt szintd OKJ-s
szakmakat oktatunk. Helyi tanterviink alapja a Kdzponti Kerettanterv, a szakmai képzésnél a

kdzpontilag kiadott szakmai programok.


http://zeus.nyf.hu/~euk
http://zeus.nyf.hu/~euk

EGYEB DOKUMENTUMOK

— Pedagogus tovabbképzési terv
- Beiskolazasi terv
- Biztonsagvédelmi szabalyzat

- Ugyirat kezelési szabalyzat

A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit,
|étesitményeit. A SZMSZ el8irdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mU(ikodési szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a fenntartd, Nyiregyhdazi Féiskola a tanuldsi
kompetencidk az oktatas és szakképzés fejlesztéséért kozhasznu alapitvany kuratériuma
hagyja jova.

A szervezeti és mukodési szabdlyzatot a tanuldk, valamint szlleik megtekinthetik a
szakkozépiskola tandri szobdjaban, tovabba a szakkozépiskola honlapjan (euk.nyf.hu).
Tartalmardl és el6irdsairdl az intézmény igazgatdja, valamint az igazgatdhelyettes ad

felvilagositast.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvény(i, megszegése esetén az intézmény vezetje jogkdrében

intézkedik.
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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve: Nyiregyhazi Fé&iskola KTI Eurdpai Uzleti és Kommunikaciods

Szakkozépiskolaja

Székhelye: Nyiregyhazi Fdiskola, 4400 Nyiregyhdaza, Sostoi u. 31/b.

OM azonositd szam: 200 899

Az intézmény alapitdja: Nyiregyhazi F&iskola, 4400 Nyiregyhdza, Séstoi u. 31/b.

Az intézmény fenntartdja: Nyiregyhazi Féiskola a tanuldsi kompetenciak, az oktatas és a

szakképzés fejlesztéséért kozhasznu alapitvany (4400 Nyiregyhaza, Séstéi u. 31/b.)
Az alapité okirat kelte: 2012. december 18.
Alapité okirat azonositéja:  12/2012

Az alapitas id6pontja: 2007.

Az intézmény jogallasa: Részben 06nalléan gazdalkodd alapitvanyi gazdalkodd
szervezet.

Az intézmény tipusa: Szakkozépiskola

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanuld létszam

Nappali rendszer(i képzés, nappali rendszer( felnGttoktatas féréhelye: 1200-300 6, 6sszesen
1500

Feladatmutatd: 24

Forras: kozponti koltségvetésbdl alap és kiegészité normativ allami hozzajarulds, képzési
hozzajarulds, egyéb bevételek

Szakmai képzés

Szakmacsoport: Informatika

Oktatashoz kapcsolodd kiegészits tevékenységek:

Munkahelyi étkeztetés, fels6fokl végzettségi szintet nem biztositd egyéb képzés, szakirdanyu
tovabbképzés.
Uj osztélyok, szakmacsoportokon beliil inditandd szakmak és |étszamok meghatarozasardl a

fenntartod a tanév tervezésének id6szakaban dont.
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GAZDALKODAS

A szakkdzépiskola az Alapitvany részben 6nalldan gazdalkodd intézménye. A gazddlkoddssal

kapcsolatos feladatokat a gazdasagi Ggyintézd latja el. A feladatellatast szolgald vagyon felett

az Alapitvany rendelkezik.

Feladatként ellatott alaptevékenységek, kiegészitd tevékenységek azok forrasai, jogszabalyi

hattere
Alaptevékenység
log- Feladat-
Szama Neve Forras
szabaly mutaté
8531 Altalanos kozépfoku oktatds Knt. normativ tdmogatas Tanuld
csoport
8532 Szakmai kozépfokd oktatas Knt, Szkt. | normativ tdmogatas, Tanuld
téritési dij csoport
8541 Felsd szintd nem fels6foku Knt, Szkt. | normativ tdmogatas, Tanuld
oktatds téritési dij csoport
Kiegészitd tevékenység
Jog- Feladatmut
Szama Neve Forras
szabaly ato
8510 Iskolai el6készité oktatas Knt. téritési dij igénylék
szama
8560 Oktatas kiegészitd Knt., normativ tamogatas, igénylék
tevékenység Szkt. téritési dij szama
Szakmai tanfolyamok, Knt., téritési dij igénylék
tovabbképzések Szkt. szama
Nyelvvizsgara el6készits téritési dij igénylék
felséfoku oktatasra szama

el6Gkészitd

tanfolyamok szervezése

Mindkét tevékenység teljes részletességgel a mindenkor hatdlyos Alapité Okiratban

talalhatdo meg.
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MUKODEST MEGHATAROZO ALAPVET® JOGSZABALYOK:

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

-368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet - az dllamhdztartasrol

=2012. évi LXXI. Torvény a szakképzésrél szélo,

—-1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatdsrol,

-2011. évi CXC. Torvény a kdznevelésrdl

-20/2012. (VllI. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl
sz0l6 rendelet

-A Kormany 180/2011. (IX. 2.) Kormanyrendelet a didkigazolvanyrol

-20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet

-a szakmai vizsgaztatas dltalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl

-150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

—az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak
eljarasrendjérdél

-2011. évi CLXXV. torvény

-Az egyesulési jogrol, a kozhasznu jogallasrdél, valamint a civil szervezetek mikodésérdl
és tamogatasardl

-A feln6ttképzésrél sz6l6 torvény

A gazdalkoddshoz szolgdld szamlaszam: 11744003-20948982

Az alapitvany szamlavezet§ hitelintézete: OTP ZRt.

A hitelintézetnél vezetett elszdmoldsi szamla szdéma: 11744003-20948982

Az alapitvany addszama: 18817492-1-15

BELYEGZOK HASZNALATA

Cégbélyegz8k: Nyiregyhazi Féiskola KTl Eurdpai Uzleti és Kommunikacids Szakkdzépiskoldja
kdzépen a Magyar Koztarsasag cimere.

A fenti bélyegzbvel elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, illetve a jogrol vald lemondast jelent.

Cégszerd aldirds: igazgato, igazgatod helyettesek, gazdasagi Ggyintézé.
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https://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CC0QFjAA&url=http%3A%2F%2Fnet.jogtar.hu%2Favr&ei=kQHIUfG7EofiOpePgbAI&usg=AFQjCNFlbRK2QKeTW4g_4Y3eFQBcRIVERA&sig2=lWqL3-eL_uweGp661i7hyQ&bvm=bv.48293060,d.ZWU
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM

Az intézményben hasznalatos bélyegz6krél, a hasznalok korérél, a bélyegzék
nyilvantartasarél, a nyilvantartdssal megbizott személyrél, tovabba a bélyegzék
beszerzésérdl, kiadasardl, cseréjérél és az évenkénti leltdrozasrél a ,Bélyegzék haszndlati

rendje” cim( melléklet rendelkezik.

SZERVEZETI FELEPITES

A SZERVEZET! EGYSEGEK (INTEZMENYI KOZOSSEGEK) MEGNEVEZESE

VEZETOK, VEZETOSEG

(a fenntartd dltal jovahagyott tantdrgyfelosztdssal, munkabeosztdssal egyezéen)
Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsait az aldbbi vezet§ beosztasu dolgozdk alkotjak:
* Altalanos igazgatdhelyettes
Az iskola felel6s vezetdje az igazgatod, aki munkdajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
vezet8re vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.
Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatéhelyettesek, munkakdzosség vezetbk segitik:
- Altaldnos igazgatohelyettes
- Gyakorlati oktatds referens
- Gazdasagi tUgyintéz6
- Osztalyfénoki munkakozdsség vezetd
- Természettudomanyi munkakdzosség vezetd
- Az igazgatd munkajat segiti még:
- Iskolai sportkor elnoke
- Ifjusag védelmi felel8s
- Biztonsagvédelmi felel8s

- Palyavalasztasi felel6s
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Az igazgatohelyettesek és felel6sok megbizdsat a tantestllet véleményének kikérésével az
igazgatd adja.

Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd beosztdsu dolgozd munkajukat munkakdri leirasok,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az

igazgatdsdg megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezet6 vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatdsa esetére a
helyettesités rendje:

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén elsédlegesen: az dltalanos igazgatdhelyettes; az igazgatd
és az altalanos igazgatdhelyettes egyidejl akaddlyoztatasa esetén: a kdzismereti és nevelési
igazgatohelyettes felel6s az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 Ggyekben. A vezeték tavollétében vagy
akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd megbizdsa alapjan a vezetdi feladatokat a tantestilet
tagja is elladthatja, melyet a tantestllet szavazas alapjan hatdroz meg. A helyettesités olyan

felelGsségi szintet jelent, mint a helyettesitett felelGsségi kore.

Az iskola dolgoz6i
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az iskola dolgozdi munkajukat munkakéri leirdsaik alapjan végzik.
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SZAKKOZEPISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

A Szakkdzeépiskola szervezeti felépitése

IGAZGATO

e N ) ™
SZAKMAI GYAKORLATI GAZDASAGI
IGAZGATO- KEPZESI ISKOLATITKAR UGYINTEZO
HELYETTES REFERENS
. / | o /
I | | 1 I
A ™ T 5 Py
TERMESZET- OSZTALYFONOKI Ve o
TUDOMANYOS el s ISK TANAR I\L:éggtﬁl
MUNKAKOZOSSEG KOZOSSEG 1
VEZETO VEZETO L FELELOS Y,

[ NEVELOTESTULET 1
- -

GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATA

A Gazdasagi Szervezet felépitése és feladata az egylttm(ikodési szabdlyzatban és a hozza
tartozo szabdlyzatokban, valamint Ggyrendben sajat hataskorikben keril meghatarozasra.
A GSZ feladata az iskolak mikodtetésével, a vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefliggd
feladatok ellatasa; a pénzlgyi és szamviteli rend betartasa, betartatasa.

Kiemelt hangsullyal a vonatkozd jogszabalyok alapjan kiadott GSZ szabalyzatoknak
megfelelen torténé mikodés és gazdalkodas, a gazdalkodasi jogkordk szigord kdvetése, a

vagyonkezelésre vonatkozo el6irdsok mindenkori végrehajtdsa.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

Az iskolak6zbsség

Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a szUl6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai didkdnkormanyzat képviselbit az osztalyok didkonkormanyzatanak (ODB) tagjai

nyilt szavazdassal valasztjdk meg. Munkadjat, a didkmozgalmat segitd tanar segiti.
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Munkdjukat a DOK m(ikddési szabalyzata hatdrozza meg.
Az iskolai alkalmazottak k6zossége
Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozdkbdl tevédik Gssze.

PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

A nevelGtestllet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.
A nevelGtestilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési egyébként pedig
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel8testilet dontési jogkdrébe tartozik:

a) a pedagodgiai program és modositdsanak elfogadasa
b) a szervezeti és muiikodési szabalyzat és moddositdasanak
elfogaddsa
c) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének
elkészitése
d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések,
értékelések, beszamoldk elfogadasa
e) ahazirend elfogaddsa
f) atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa,
g) a tanuldk fegyelmi Ugyeiben vald dontés, amivel a fegyelmi bizottsdgot bizza meg a
nevel6testilet, valamint a tanuldk osztalyozé vizsgdra bocsatasa,
h) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
i) amindségiranyitasi szabalyzat elfogadasa
Ki kell kérni a nevelGtestllet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes
pedagdgusok kilon megbizasainak elosztasa soran.
Egy tanév soran a nevelGtestllet az alabbi értekezletet tartja:
- tanévnyito értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezletek
- 2 nevelési értekezlet

- tanévzaro tantestlleti értekezlet
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NevelGtestilet értekezletet kell 6sszehivni az iskolaigazgatd tovabba, ha a nevelStestilet
egyharmada kéri. Ha az iskolai szll6i munkakozosség, iskolai didkdnkormanyzat
kezdeményezi a nevelStestllet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogaddsardl a
nevel@testilet dont.
A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:
A nevel8testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.
A nevelGtestilleti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
A tantestlleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestllet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdék)
vesz részt egy-egy értekezleten.
llyen értekezlet lehet:

- munkakozdsségi értekezletek

- osztalyozd értekezletek

- min&ségiranyitdsi munkabizottsagok értekezlete

A nevel8k szakmai munkakdzdsségei

Az iskoldban az aldbbi munkakdzosségek mikodnek:
- Szakmai
- Osztalyfénoki

A szakmai munkak6zdsségek feladatai a szakteriletlkon beldl:

- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

- részt vesznek az iskolai oktatd-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(sités)

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

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevel6k
Onképzéséhez

- Osszedllitjdk az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

- javaslatot tesznek és véleményezik a kdltségvetésben rendelkezésre alld szakmai
el6iranyzatok felhasznalasarol

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat
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- megvalasztjak a munkakdzosség vezetdjét
A szakmai munkakdzosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzdsség
tagjainak javaslatai alapjan évente dsszedllitott munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakozdsségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkakdzosség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.
A munkakozosség-vezeték munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestllet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia kell a
nevel8testiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.
llyen lehet:
- hazirendkészité munkacsoport
- mindségiranyitasi munkacsoport
- pedagodgiai program
- feln6ttoktatdsi és képzési bizottsag

- etikai bizottsag

NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

- iskolatitkar, adminisztrator

- informatikai rendszergazda

TANULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban Didk Sport Kér mikodik. Az iskolai didkédnkormanyzat képviselbit az osztdlyok
didkonkormanyzatanak (ODB) tagjai nyilt szavazdssal valasztjdk meg. Munkdjat, a
diakonkormanyzat munkajat segit6 tanar segiti.

Munkdjukat a DOK m(ikodési szabalyzata hatdrozza meg.

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget

alkotnak. Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az
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osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokdk osztalyfénoki

tevékenységiket munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibdl az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

- osztalytitkar

- képvisel§ az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe
A tanulok kdzos tevékenységik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban
mikodo diakkordket a hazirend tartalmazza.
A didkkorok tagjaik kozul egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai didkénkormanyzat
vezetdségébe.
A tanuldk, a tanuldkozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.
Az iskolai didkdonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
folytatja. Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité nevel6t a nevelStestilet
egyetértésével az igazgatd bizza meg.
Evente legaldbb 2 alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkdzgy(ilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészér6l, az iskolai munkatervrél. A didkkozgydilés
Osszehivasat a diakdbnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylés 6sszehivasaért az

igazgatd felelbs.

SZULOI MUNKA KOZOSSEG

A sz(l6k kdzossége:

Az iskolaban a szlUl6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében szil6i munkakozdsség (SZMK)
mUkodik.

Az osztalyok szUl6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk szilei alkotjak.
Az osztdlyok szUl6i munkakdzosségei a szdl6k korébdl a  kdvetkezd
tisztségvisel6ket valasztjak:

- elnok

- elndkhelyettes
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- tagok

Az osztalyok szUl8i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztdly SZMK-elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségéhez. Az iskolai szUl6i munkakdzosség legmagasabb szintl dontéshozd szerve
az iskolai SZMK valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly
szUl6i munkakozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai SzMK tisztségviselbi:

- elndk

- elndkhelyettes

Az iskolai SZMK elndk kdzvetlenll az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal
0ssze kell hivnia és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai szUl6i munkakdzosséget a 2011. évi CXC. térvény 72. § (5) bekezdés értelmében az
alabbi jogok illetik meg:

Dontési jog:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit

- kialakitja sajat mikodési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Véleményezési jog:

Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, tankonyvrendelését, hazirendjét,
munkatervét, valamint a SZMSZ azon pontjait, amelyek a szul6kkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztl6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Egyetértési jog:

A szUl6i munkakozdsséget az alabbi kérdésekben egyetértési jog illeti meg:

- a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogadasakor,

- a Hazirend elfogadasakor

- a fenntartd részérdl a tanuldi létszam alapjan juttatott tankodnyvtdmogatds

felhasznaldasanak modjara vonatkozodan.
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A szUl6i munkakdzosséget az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
véleményezési jog illeti meg.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE,
FORMAJA

A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

Az igazgatdsag és a nevelbtestilet

A nevelGtestlletet kilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviselSk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartds forumai:

- ktlonboz8 értekezletek

- megbeszélések
Ezen férumok id8pontjat az iskolai éves munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tandri szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli és elektronikus Uton értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezet8ség tagjai kotelesek:

Az iskolavezet@ség (lései utan tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo pedagdgusokat az Ulés
dontéseirdl, hatarozatairdl irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetéség felé. A nevel6k kérdéseiket,
véleménylket, javaslataikat szdéban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori vezetgjuk, ill.
valasztott képviselBik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetGségével.
Ertekezletek:

Vezet8ség - hetente

Osztalyfénoki munkakdzosség — havonta

Szakmai munkak6zosség — havonta

TantestUleti értekezlet — legaldabb négy alkalommal
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A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ INTEZMENY! VEZETOK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az igazgatd:

- az iskolai didkdnkormanyzat vezet8ségi Glésén és a didkkdzgyllésen rendszeresen
(évente legaldbb 2 alkalommal)
- ésatanuldi hirdet6tablan keresztll vagy elektronikusan
- valamint az osztalyfé6nokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat. A
tanuldt és a tanulok sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladdsdrdl a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatni kell.
A tanuldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6k, tisztségvisel6k Utjan kozdlhetik az iskola igazgatdsdgaval, a
nevelGtestllettel.
A DOK miikodéséhez szitkséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznélata) az iskola

biztositja.

AZ INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedzést a kotelezd heti 2 tandrai

testnevelés 6ran és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

- A délutani sportfoglalkozasokat az iskola didksportkor keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

- Az iskolai didksportkor didkdnkormanyzatként mikadik, melynek munkajat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

- Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben
meghatdrozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportdgakban felnétt
vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

- A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja: a
tornaterem, edz8terem.

A tomegsport foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy

tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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A VEZETOK ES ISKOLAI, SZULOI MUNKA KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervérdl, tanulmanyi segédletekrdl, ruhdzati és
mas felszerelésekrél, az iskolatol kolcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrél, és az
aktualis feladatokrdl tajékoztatjak a szil6ket:
- azigazgatd:

- aszUl8i munkakdzosség valasztmanyi Glésén,

— alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatdn (ellenérzé konyv) keresztl

- az osztalyfénok:

— az osztdlyszulGi értekezleten.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi forumok szolgdlnak:

- szUlGi értekezletek

- fogadd orak

- irasbeli tajékoztatok az ellenbrzébe

A szUlGi-értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szUl6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel8ik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevel@testiletével.

A szll6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatardl és hazirendjérél az iskola igazgatdjatdl, valamint igazgatdhelyettesektdl
meghatdrozott igazgatoi, igazgatéhelyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamdra elérhetd,
megtekinthetd.

A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, ill. intézményeknél
talalhaté meg:

- az iskola fenntartojanal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola igazgatdjanal és az igazgatdhelyetteseknél
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A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI — TANULOK KOZOSSEGEI

A pedagdgusok és a tanuldk kozotti kapcsolattartas szintjei:

A tantestilettel

- a DOK illetve annak képvisel&je (kapcsolattartd tanar és a DOK vezet8sége)
- osztalyfénok (osztdly-tantestilet).

A kapcsolattartas szintere:

- tantestileti értekezlet

- didkparlament

- DOK-gydilés

- osztalyfénoki ora

PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI — SZULO SZERVEZETEK (KOZOSSEGEK)

A pedagdgusok és a szulSk kozotti kapcsolattartds szintjei:
A tantestulettel
—a SzUl6i Munka Kozosség illetve annak képviseldje (kapcsolattartd tanar és a SZMK
elnoke)
- osztalyfénok (osztaly, SZMK, tantestilet).

A szakmai munkako6zosségekkel a szaktanar

A kapcsolattartas szintere:

- tantestuleti értekezlet
- SZMK gy(ilés

- szUlGi értekezlet

- osztalyfénoki ora
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A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

a.) Az iskolai munka megfelel6 szintd irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaga allando
munkakapcsolatban all:

- afenntartéval

— a helyi nevelési tanacsadoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

b.) Az eredményes oktatd-neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

- Nemzeti Er6forrds Minisztérium

- Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Intézet

- kulénb6z8 bankok és vallalatok
c.) Az iskolat tamogato alapitvany kuratériumaval

d.) Egylttmdkodési megallapodasok alapjan:
- Gyermekjoléti Szolgdlattal
—  Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Renddr fékapitanysagaval

- Megyei Pedagodgiai és Kozmdvel§dési Intézettel

e.) A szakmai gyakorlati képzés biztositasa érdekében

Nyiregyhazi Turisztikai Nonprofit Kft-vel

- Nyiregyhdza Varos Rend&rkapitanysagaval

- Nyiregyhazi Torvényszékkel

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei F6lgyészséggel

- Sky Travel Utazasi Irodaval

f.) A tanulod egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgdlatat. Az iskolaorvos rendelési ideje: minden tanévben a

kiirasnak megfelel&en.

Az intézmény dolgozdinak egészségligyi vizsgalatat lzemorvos végzi.
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g.) A tanuldk veszélyezettségének megelSzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatod vagy helyettese a felel6s.

h.) A kozoktatdsi torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet

nem mUkodhet.

i.) Specidlis kapcsolatok
- Gazdasagi Szervezet: elldtja a kapcsolodd intézmények gazdasagi feladatait,

biztositja a zavartalan m(ikodést.

INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

A TANULOK FOGADASANAK RENDJE (NYITVATARTAS)

- Az intézmény szorgalmi idében — tanitdsi napokon hétfétsl péntekig : reggel 79°-t4l
a tandrdk, tandran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de
legkésBbb 180 raig van nyitva. Kivételes esetben engedély alapjan 20%%-ig.

- Az intézmény tanitdsi szinnapokon és tanitasi szinetben zdarva van.

- Az intézménynek az el6bb szabalyozott id6ponttdl vald eltéré nyitva tartdsara —
el@zetes kérelem alapjan —az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

- Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

A TANITASI NAP RENDJE:

A tanitas reggel 7 orakor kezd6dhet.

A tanitdsi nap hosszat minden osztaly és tanuld esetében az érarend hatdrozza meg.
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AZ TANITASI ORAK RENDJE:

1. 6ra

3. 6ra
4. 6ra
5. dra
6. 6ra
7. 6ra

8. 6ra

745 _  g30
840 _ 925
935 . 102
10 - 11
1125 - 1210
12% - 1315
130 - 14%
1410 - 145

Az iskola tanuldi kozott vannak felndtt koruak, ezért két érat dsszevontan is meg lehet

tartani, ebben az esetben az érakezdési id6pontok eltérhetnek a fentiektdl.

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetSk nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartézkodasanak rendje a kovetkezd:

a vezet8k heti munkaideje 20 éra,

munkajukat az iskola szikségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el,

ugyeleti napokon az iskoldban tartézkodas ideje: 730 — 1430 — jg.

amennyiben az igazgato vagy helyettesei koril rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges szlkséges intézkedések
megtételére a nevel6testllet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk

tudomasara kell hozni.

Az iskolaban reggel 7:30-t0l és az drakozi sziinetek idején tanari és tanuldi Ggyelet mikodik.

Az Ggyeletes nevelG koteles a rabizott éplletben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat,

az épuletek rendjének, tisztasdganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

/////
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osztalyfénoke (tavolléte esetén az ligyeletes igazgatdhelyettes), illetve a részére orat tartd

szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét.

Rendkivili esetben - szUl6i kérés hianyaban - az iskola elhagydsdra csak az igazgatd, vagy az

igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

Az Ugyeletes nevel§ napi feladatai:

gondoskodik az el6re nem lathatd tavollétek miatti szaktanari helyettesités aznapi
megszervezésérdl,

az igazgatdét értesiti az intézmény milkodését veszélyezteté eseményekrdl,
gondoskodik a probléma id6szakos megolddsardl, a tlz-, baleset- és vagyonvédelmi
szabalyok betartdsarodl,

ellendrzi a tandrok pontos drakezdését és dratartasat,

ellenérzi a tanulok reggeli iskoldba érkezését,

ellendrzi a tandran kivili foglalkozasokat,

az esetleges munkafegyelemmel kapcsolatos észrevételeket jelzi az intézmény

vezetgjének,

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az iskolankba vald belépés, benntartdzkodas, tavozas szabalyozasara a Nyiregyhazi FGiskola

RENDESZETI ES VAGYONVEDELMI SZABALYZATA (a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 23. sz.

melléklete) irdanyadd, mivel a Nyiregyhazi FGiskolatdl béreljik a tantermeinket és egyéb,

oktatassal kapcsolatos helységeinket.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésére altalanos jogkdrben jogosult:

- azintézmény vezetdje,

- igazgatohelyettesek,

- gyakorlati oktatasi referens

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozdsség-vezetd.

A szakmai munkakozosség-vezet6 a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon

jogosultak ellendrizni.

A pedagdgia munka belsé, valamely témaju, teriletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

Az intézmény vezetGje jogosult az iskola pedagdgusai kozll barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) mikodését,
segitse el6 az intézményben folyd nevel6-oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségld informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

szolgdltasson megfelel§ szamU adatot és tényt az intézmény nevel6-oktatd

munkajaval kapcsolatos belsé és kilsé értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel§-oktatd munka belsé ellenrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel8-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga,

a tanar-didk kapcsolat,

a tanuldk jogainak és személyiségének tiszteletben tartasa,

a tanar személyiségének és jogainak tiszteletben tartdsa.
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az orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

/////

/////

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény valamennyi dolgozdja anyagilag is felel6s a gépek, eszk6zok megdvasaért, a

berendezési targyak rendeltetésszerl hasznalataért.

Az alkalmazott az alkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos kdrokozdsa esetén az alkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességre vald tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel datvett olyan dolgokban
bekodvetkezett hidny esetén, amelyeket allandé 8rzésre, kizardlagos hasznalatra vagy
kezelésre, jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben a kart tobben okoztdk a fenti feltételek esetében, munkabértk
aranyaban felelnek. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve
172.-173. §-a az iranyado.

Az intézmény a dolgozod ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés kdzben
bekovetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozd
munkahelyén vagy mas megdlrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

Az intézmény nem vallal felelsséget a munkaba jardashoz hasznalt jarmiért — nem
megoldott biztonsagos 6rzése miatt.

A dolgozd a szokdsos személyi targyakat meghaladd mértékd és értékd haszndlati
értékeket csak az intézményvezet§ engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve

vihet onnan ki.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

Az iskolank a Nyiregyhazi F&iskolatdl béreli az oktatdsi helyiséget és hasznalja a Fdiskola
egyéb szolgaltatd egységeit, tobbek kozott a sportcsarnokot és a konyvtdrat is. Ennek
megfelel6en a szakkdzépiskola magdra nézve kotelezének fogadja el a f6iskola konyvtaranak

SZMSZ-ét.

A KONYVTAR ALTALANOS ADATAI:

Koényvtar neve: Nyiregyhazi Féiskola Kbzponti Konyvtar és Szakirodalmi Informacios
Kozpont Konyvtar

Székhelye és cime: 4400 Nyiregyhdza, Séstoi ut 31/b.

Levelezési cime: 4400 Nyiregyhaza, Soéstoi ut 31/b.

A szabdlyzat az 1997. évi CXL. torvény A kulturdlis javak védelmérdl és a muzeadlis
intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari elldtasrél és a kozmdlvel6désrél, valamint a
Nyiregyhdazi F8iskola KTl Eurdpai Uzleti és Kommunikdacids Szakkdzépiskolaja és a Nyiregyhazi
FGiskola kozott létrejott bérleti és egylttmikodési szerz6dés alapjan készdlt.

Létesitésére vonatkozd adatok:

Létesitésének id6pontja: 1962.

A koényvtar bélyegzbie: a Magyar Koztarsasag cimere, kdrben a Nyiregyhazi Féiskola Kozponti

Konyvtar és Szakirodalmi Informaciés Kézpont korirattal szerepel.

A konyvtar feligyelete és mikodési feltételei:

1) A koényvtar a Nyiregyhazi Fdiskola altal fenntartott informacids, szakirodalmi, oktatasi
feladatokat kiszolgald nyilvanos kozgyGjtemény.
2) Akonyvtar dgazatiirdnyitasat, szakmai felligyeletét a Nemzeti Er6forras Minisztérium latja
el.
3) A konyvtar kdzvetlen fellgyeletét az intézmény rektora az altala megbizott tudomanyos
f6igazgatd utjan gyakorolja.
4) A konyvtar legfontosabb miikodési feltételei:
a) a konyvtar tzemszerl mikodtetéséhez, a dokumentum dallomany gyarapitdsahoz
és az évenkénti fejlesztéshez sziikséges koltséget a fdiskola koltségvetésében

biztositja
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b) a konyvtari tadjékoztatdst nyujtd, az allomany gyarapitasaval, feltarasaval,
hasznalatba vételével kapcsolatos teendéket ellatd, szakmailag képzett, megfelel
|étszamu személyzet,

c) korszer(l infrastruktura,

d) a szakmai képzéseken, tovabbképzéseken vald részvétel biztositasa

A KONYVTAR FELADATAI:

1. A konyvtar elsérend( feladata az olvasok szakirodalmi és mUvel&dési igényeinek leheté
legteljesebb kord kielégitése. Ennek érdekében:
a. gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja
b. tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtar rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl
C. biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését
d. részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informdacidcserében.
2. Feladata a hallgaték és az oktatdk tdmogatdsa a korszerl informaciéforrasok és a
szakirodalom hasznalatanak elsajatitasaban
3. Tovabbi feladatok:
- az online hozzaférhetd adatbazisok szolgdltatasanak kozvetitése
- a kdnyvtar tulajdonaban |évé elektronikus adathordozék haszndlatanak biztositasa
- csoportos, illetve egyéni oktatds keretében a hallgatdok megismertetése az

informacidkeresés és a szakirodalom hasznalatdnak korszer( mddszereivel.
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A KONYVTAR MUKODESE

1.

Alloményat a konyvtar helyben hasznélat, kdlcsonzés, konyvtarkdzi kolcsonzés és
elektronikus formaban bocsatja az olvasok rendelkezésére

Feladatainak jobb ellatdsa érdekében a konyvtar egyittmikodik mas hazai és kilfoldi
konyvtarakkal és konyvtari haldzatokkal, részt vesz hazai és nemzetkdzi szakmai
szervezetek munkajaban.

A konyvtdr rendszeresen vizsgalja és kdzzéteszi tevékenységének mutatait.

A feladataibdl addédd terlleteken a konyvtdr kutatdmunkat végez, publikdl és
eredményeit magyar és nemzetkozi szakmai konferencidkon teszi kdzzé.

A konyvtar részt vesz a f6iskola tudomanytorténeti feladatainak ellatasaban

A konyvtar gyljtékore kiterjed a f6iskolan oktatott és kutatott tudomanydgak magyar és
idegen nyelvl szakirodalmara, a kotelez6 és az ajanlott tankdnyvekre, jegyzetekre és
szépirodalomra, valamint az altalanos tajékoztatast szolgald mivekre.

A kényvtar hasznalatdra és nyitva tartdsara vonatkozo szabalyokat és Konyvtarhasznalati
szabalyzat rogziti, melyet a konyvtar rendszeresen felllvizsgal.

A konyvtar az intézmény konyvtar szakos hallgatdinak gyakorlati képzést nyujté szintere.
Tamogatja az intézmény hallgatoit, oktatdit, munkatdrsait és minden olvaséjat a
szakirodalom haszndlatanak elsajatitasaban, segit az 6nalld ismeretszerzéshez sziikséges

jartassagok, készségek megszerzésében.

10. LehetGségeihez mérten a kultura, sport és a szabadidd egyéb hasznos eltdltését segitd

11

12.

dokumentumokkal is gyarapitja allomanyat,
. Folyamatos szolgaltatasfejlesztést és korszerUsitést végez.

Nyilvanos kozgyljteményként kdzkdnyvtari funkciokat is ellat.

A KONYVTAR VEZETESE ES SZERVEZETE

1.

2.

A kdnyvtar élén a konyvtarigazgato all, akit palyazata, valamint a kdnyvtar kollektivaja és
a szenatus véleményezése alapjan a rektor 6t évre biz meg.

A kényvtarigazgato feladatai és hataskore:

- a konyvtar képviselete minden féiskolai és kilsé szakmai féorumon,

- a konyvtar munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenbrzése,

- a konyvtar fejlesztési terveinek kidolgozasa,
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- gazdalkodas a konyvtar koltségvetési kereteivel és a konyvtari bevételekkel,
- a kdnyvtar vagyonanak megdérzése és védelme, - jelentéstétel a konyvtar munkajarol.
3. A konyvtar igazgatdjat tavolléte esetén a kdnyvtar egyik, altala kijeldlt csoportvezetdje

helyettesiti.

A KONYVTAR GAZDALKODASA, ELSZAMOLASI KOTELEZETTSEGEI:

1. A konyvtar fenntartdsat a f6iskolai koltségvetés biztositja.

2. A koltségvetési keretek és a bevételek felhasznaldsardl a konyvtdrigazgatd a gazdasagi
igazgatdval egyeztetve dont, a mindenkori szabalyzatok értelmében.

3. A konyvtari dllomany védelmére vonatkozdan a 3/1975. (VIII.13.) KMPM szamu egyUttes

rendelet az irdnyado.

A KONYVTAR HASZNALATA:

A konyvtdrban az aldbbi szolgaltatasok allnak az olvasék rendelkezésére:
—  Olvaséterem
—  Folydirat olvaso
—  Kolcsonzés

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

A hét 6t munkanapjan, hétfétél- péntekig 10.00 — 18.00 6raig, szombaton 9.00 — 14.00 oraig.
A konyvtar a tanitasi sziinetekben is ellat konyvtari feladatokat.

24r6 rendelkezések:

A konyvtar mikodésére vonatkozdéan a mikddési rendben nem szabalyozott részletek

tekintetében a f@iskola szervezeti és mlkodési szabalyzataban foglaltak az irdanyadok.
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A SZABADSAG ES MEGALLAPITASANAK RENDJE

Valamennyi dolgozd szabadsdgdval kapcsolatos szabdlyokat a Munka Torvénykonyve
szabalyozza.

A szabadsag Utemezése

Az év elején, marcius 1-jei hataridével az igazgatd és a gazdasagi Ugyintézd elkésziti a
szabadsagok Utemezését. Az Utemezés soran lehet8ség szerint tekintettel kell lenni a
munkavallalok tervezett hosszabb, egybefligg szabadsagara.

Tajékoztatas

Az intézmény valamennyi dolgozojat tajékoztatni kell az Gtemezésrdl legkésébb minden év
aprilis 1-jéig.

Fizetés nélkili szabadsag

A munkavdllalé kérésére a munkaltatd fizetés nélkili szabadsag igénybevételét
engedélyezheti.

Az engedély megadadsa, vagy megtagadasa a munkdltatd kizardlagos mérlegelési
hatdskorébe tartozik.

Tanulmanyi szabadsag

A tanulmanyi szabadsaggal kapcsolatos kérdésekben a Munka Torvénykdnyvre vonatkozo
rendelkezései az iranyadok.

A tanulmanyi szabadsagot az intézmény vezetdje és a gazdasagi Ggyintéz§ allapitja meg a
tovabbtanuld altal benydjtott, a képz&hely altal kiadott tanrend alapjan. A tanulmanyi
szabadsagon |év6 helyettesitésének adminisztraldsa az erre a célra rendszeresitett
helyettesitési flzetbe torténik.

A szabadsag nyilvantartasa

A szabadsag kiirasa és nyilvantartdsa a gazdasagi Ugyintézénél torténik, az igénybevétel elbtt
legkésSbb egy nappal. Ervényesiteni csak intézményvezetdi és a gazdasagi ligyintéz6 alairdsa
utan lehet. Az igénybevett szabadsagrol, valamint annak tipusardl nyilvantartast kell vezetni.
Felel8s: gazdasagi Ugyintézé.

Tanév kézbeni szabadsag igénybevétele

Pedagdgusok esetében a teljes szabadsag kiadasara elsésorban az iskolai szlinetben kerllhet

sor.
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Indokolt esetben ettél intézményvezetsi engedéllyel lehet eltérni.

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehet&ségeinek figyelembevételével tandran kivili foglalkozdsokat

szervez.

Az iskolaban a tanuldk szamara az aldbbi tandran kivili foglalkozasok mikddnek:

felzarkoztatd foglalkozasok,
tehetségfejleszts foglalkozdsok
tovabbtanuldsra el6készit6 foglalkozasok,
iskolai sportkori foglalkozasok.
érettségire felkészité

tanuldszoba

sportkor

A tandran kivuli foglalkozasokra vonatkozo altaldanos szabalyok:

a tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés dnkéntes,

a tandran kivuli foglalkozasok szikség esetén minden év oktéber 1-jén indulnak,

a felzarkoztatd foglalkozdsokra a tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan szaktanarok is javasolhatjak,

a tandran kivlli foglalkozdsok megszervezését (foglalkozdasok megnevezését,
Oraszamat, a vezet6 nevét, milkodésének id6tartamat) az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni,

a foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettes a tandran kivili
orarendben rogziti, a foglalkozas helyének feltliintetésével,

a tandran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, neveldi igényeket a

fenntartd altal jévahagyott érakereten belil kell figyelembe venni,
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a tandran kivili foglalkozasok vezetit az igazgatd bizza meg az osztalyfénok
véleményének figyelembe vételével, akik munkajukat az SZMSZ mellékletében
talalhatd munkakori leirdsok alapjan végzik,

tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem is iskola pedagdgusa — megbizasi
szerzédéssel,

a vallalt tandran kivili foglalkozdsokon a részvétel kotelezd,

a foglalkozasokrol naplét kell vezetni, melyben a jelenlét vagy hidnyzas idejét is

rogziteni kell.

Egyéb tandran kivili tevékenységek:

az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesitése, a nevelémunka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal, az igazgatdval egyeztetett id6pontban
osztalykiranduldst szervezhetnek — a kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfénoki tanmenetben kell rogziteni,

az iskola nevel6i, az igazgatd elbzetes engedélyével a tanuldk szamadra turdkat,
kiranduldsokat szervezhetnek,

a tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére konyvtar mkodik (a

F&iskolaval tortént megallapodas alapjan).

INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

A HAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

Az iskola hagyomanyainak kialakitdsa, apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az

iskola j6 hirnevének megérzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és

kotelessége. Iskolank 2007. szeptember 01. napjan kezdte meg mikddését, igy legfontosabb

feladatunk az eredményes tartalmi, szakmai munka megalapozasa és ehhez kapcsoldéddan

hagyomanyok kialakitasa. Ez tdbb éves folyamat, amelynek legfontosabb elemeit idében

Utemezzik.
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ISKOLA ZASZLOJA, CIMERE, JELVENYE:
Az iskola zaszloja
ISKOLAI EVKONYV:
Els6 alkalommal az iskola fennalldasanak 10-edik évforduldjara adjuk ki.
KITUNTETESEK A DOLGOZOK, TANULOK KOREBEN:
A Bessenyei Gyorgy Vandordij, amelyet minden évben az a tanuldnk kap meg, aki az
adott tanévben sokat tett iskolank hirnevében dregbitéséért.
ISKOLAI INTERNETES HONLAP
Jelenleg is mUkodik. A kor megvaltozott igényeivel parhuzamosan a 2014/2015-6s
tanévben alakitjuk ki.
ISKOLATORTENETI EMLEKEK GYUJTESE

Az osztalyfénoki munkakozdsség vezetdjének iranyitasaval torténik.

JOGSZABALYOKBAN ELOIRT MEGEMLEKEZESEK

- Oktdber 23. A koztarsasag kikidltasanak évforduldja

- Februdr 25. A kommunista diktaturak dldozatainak emléknapja
- Mércius 15. Nemzeti Unnep

- Aprilis 16. Holokauszt aldozatairdl valé megemlékezés

- JUnius 4. A nemzeti dsszetartozas napja

Felel®s: igazgatd, megbizott tanar

AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS ES UNNEPI RENDEZVENYEI

ISKOLAI UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK

a) Tanévnyito linnepség: minden tanév elsd tanitasi nap

b) Oktdber 23., februdr 25.,mdrcius 15, dprilis 16., junius 4-i innepségek
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C) Didkparlament: minden tanév majus honapban

d) Tanévzdro tinnepség: minden tanév junius 3. hetében.

e) Nyilt nap: minden tanév november hénapban

f) Verébtdbor: minden tanév augusztus harmadik hetében

g) Verébavato: minden tanév oktdber hdnapban

h) Szalagavaté: minden tanév november honapban

1) Adventi iinnepség: minden tanév december hdnapban

J) Farsangi tinnepség: minden tanév februar hénapban

K) Forditott nap: minden tanév aprilis hénapban

I) Sporttal egybekététt didknap: minden tanév majus honapban

m) Ballagds: minden tanév majus honapban

Minden rendezvényen a tanuldk az alkalomnak megfelel6en 6ltozzenek.
A nevelGtestilet tagjai kdtelezd jelleggel vesznek részt:
- jogszabalyokban el6irt kotelezé jellegl iskolai GUnnepségek, rendezvények,

- tanévnyito, tanévzaro, nyilt nap.

VEDO-OVO INTEZKEDESEK

A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részeslljon. Ezt
a jogot az intézmény biztositani koteles.
A tanulok rendszeres egészségligyi feligyelete és ellatdsa az iskola-egészségligyi szolgalat
keretében torténik, jogszabalyokban rogzitettek szerint. (kilén megallapodas alapjan).
Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- védbénd egylttes szolgdltatasabal all.

Az elladtdsnak biztositania kell:
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- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését, valamint a védéné
tevékenységét az iskolaban (tanévenként meghatdrozott napokon és idépontban).
Az iskoldban szervezett egészséglgyi vizsgalatok sordn figyelembe kell venni az
egészséglgyrdl szold 1997. évi CLIV. Torvény rendelkezései kdzul kiemelten:

- a beteg személyes szabadsaga és 6nrendelkezési joga kizardlag az egészségi dllapot altal
indokolt, az egészségligyrél szold torvényben meghatdrozott esetekben és mddon
korlatozhato,

—az onrendelkezési jog gyakorlasa keretében a beteg szabadon dontheti el, hogy az
egészségligyi ellatast igénybe kivanja-e venni, illet6leg annak soran mely beavatkozds
elvégzésébe egyezik bele, illetve melyeket utasit vissza,

- az egészséglgyi ellatas soran tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltdsagat,

- biztositani kell a beteg jogainak védelmét — mely alatt nem feltétlentl a ténylegesen
beteg személyt kell érteni.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol jogszabdly rendelkezik. Részletesen rendezi a résztvevdk
feladatait, a kdtelez6en elvégzendd vizsgalatok fajtait.

Az iskolaorvos és a véd6énd a feladatok elvégzésére és Uitemezésére éves munkatervet készit.
Az egészséglgyi ellatas rendje a védéné szervezésében, irdnyitdsaval — az intézményvezetd
altal megbizott személy kozremUkodésével zajlik.

Abban az esetben, ha a tanuld betegsége a tobbi tanuld egészségét vagy testi épségét
sulyosan veszélyezteti és a tanuld megtagadja beleegyezését a vizsgdlathoz, illetve a

beavatkozashoz, az iskola az illetékes egészségligyi hatdsag kdzremikodését veszi igénybe.

A KOZOKTATASI TORVENY ALAPJAN AZ ISKOLA FELADATAI

- meg kell teremtenie a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeit,
- fel kell tarnia és meg kell szlintetnie a tanulébaleseteket el6idézhet6 okokat,
- ki kell vizsgdlnia és nyilvan kell tartania a tanuldbaleseteket,
- a balesetekrél készitett jegyz6konyvek jogszabdlyban el8irt, elektronikus uton
torténd tovabbitasa.
Afenti feladatok megszervezése, iranyitas és ellendrzése az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézményvezetd munkajat kdzvetlendll segiti:
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- aziskolavezetés,

- a biztonsagvédelmi felelGs,
- ifjusagvédelmi felelGs,

- aziskolaorvos,

- aziskolai védéné,

- iskolatitkar.

AZ ISKOLA DOLGOZOINAK TANULO- ES GYERMEKBALESETET MEGELOZO
FELADATAI

AZ IGAZGATO FELADATA

- az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismerete,

- az iskola belsé szabalyzatainak korultekinté 0Osszedllitdsa (tliz-, baleset- és
munkavédelmi szabdlyzat,

- arészterlletek felelGseinek megbizasa (elsGsegélynyujtok, balesetvédelmi felelds),

- megszervezni, hogy a tanuldk, a pedagodgusok és az iskola valamennyi dolgozdja
megismerhesse az altaldnos és helyi szabalyokat,

- az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet, munkavégzés feltételeinek
megteremtése, folyamatos ellenérzése — ezek dokumentaldsa,

- atanuldbaleseteket elSidézhets — vagy el6idézé okok feltdrasa, megsziintetése,

- abalesetvédelmi szabalyok betartasanak ellen6rzése — dokumentalasa.

AZ IGAZGATO FELADATKORE

Az iskola élén az iskolaigazgatd all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felel6s vezet8je, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkozd elGirdsainak megfelelen latja el.
Jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatdrozott koérében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. Az iskola igazgatdja képviseli az intézményt. Az igazgatd
jogkorét, felelGsségét, feladatait a Kbznevelési Torvény alapjan a fenntarté hatarozza meg.

(1. szamu melléklet: munkakéri leirdsok.)
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Az igazgatd felelGs:
- azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
- atakarékos gazdalkodasért,
- a munkaltatoéi feladatok torvényes ellatasaért,
- aziskola gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
- tervezési, beszamolasi, informacio szolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért
- aziskola gazdasagi eseményeiért,
- a pedagdgiai munkdért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és
elldtasaért,
- anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanuldi balesetek megel6zéséért
- atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- a pedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,
- atovabbképzések megszervezéséért,
- az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak mukodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozdsoknak megfelel&en.
Az iskola igazgatdja rendkivili szinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jards, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdarithatatlan ok miatt az iskola mdkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

AZ IGAZGATO HELYETTESITESI RENDJE

Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat a helyettese latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az lgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek
az igazgato kizardlagos hatdskdrébe tartoznak.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a mindenkori éves munkatervben

meghatdrozott igazgatdhelyettes latja el.
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A BIZTONSAGVEDELMI FELELOS FELADATAI

az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismerete,
tanév elején az iskolai élet egészére vonatkozéd munka-, tlz- és balesetvédelmi
oktatds (szeptember elsé hete) megtartdsa — ennek dokumentaldsa (szeptember
vege),

az egészséges és biztonsagos iskolai kdrnyezet, munkavégzés feltételeinek

folyamatos ellenérzése — ezek dokumentalasa.

AZ ISKOLA PEDAGOGUSAINAK TANULO- ES GYERMEKBALESETEKET MEGELOZO FELADATAI

ismerje és tartsa be az intézmény munka-, tliz- és balesetvédelmi szabdlyzataban
el6irt szabdlyokat, utasitasokat,

minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve tandran kivili program el6tt a
tanuldkat ki kell oktatni a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartadsra — gondoskodik a dokumentalasrdl,

tudatositani  kell a tanuldkkal a balesetek megel&zésével kapcsolatos
kotelességeiket,

baleseti veszélyforras esetén azonnal jelenti az intézmény vezet8jének.

Az osztalyfénok balesetvédelmi feladatai a pedagodgus altalanos feladatain tul:

el kell latnia osztalyanak felligyeletét az osztaly tandran kivili kozosségi
foglalkozasain, kirdndulasokon,

figyelemmel kell kisérnie a tanuldk egészségi allapotat, ellenérzi, hogy a tanuldk
megjelentek-e az iskolai egészségligyi ellatds keretében megszervezett
sz(ir6vizsgalatokon,

osztalyfénoki orak keretében foglalkozik a kiilénb6z6 allandd és idényjellegl baleseti
veszélyekkel,

az osztalyban tortént tanuldi baleseteket nyilvantartja és jelenti az intézmény

vezet§jének.
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A kildndsen balesetveszélyes tantargyakat tanitd szaktanarok baleset-megel&zési feladatai
a munkakori lefrasuk tartalmazza. Ezek:
- - testnevelés

- - informatika

AZ ISKOLA TANULOINAK A TANULOI BALESETEKET MEGELOZO FELADATAI

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

- ismerje és tartsa be a sajat és masok egészségét és biztonsagat védd ismereteket,
szabalyokat,

- azonnal jelentse az iskola pedagdgusanak vagy mads dolgozénak, ha sajat magat,

tarsait vagy mdsokat veszélyeztet§ allapotot, tevékenységet észlel.

Az iskola dolgozdinak teenddi tanuldbaleset esetén:
- azonnal megkezdi a szlikséges ellatasi, mentési feladatokat, - értesiti:

- szUkség esetén a mentdket,

elsGsegélynyujtokat,

- az intézmény vezetdjét,

a balesetvédelmi felel&st.

Az iskola tanuléinak feladata tanuldbaleset utan:
- értesiti a legkozelebbi pedagdgust (felnbttet) a baleset tényérdl,

- szlkség esetén iranyitas mellett kozrem{kodik az elldtasban, mentésben.

Teendd&k tanuldbaleset utan:
- az intézmény vezet6je gondoskodik a balesetet elSidéz6 ok vagy okok
megszlntetésérdl,
- abalesetvédelmi felel6s (vagy mds megbizott személy) jegyz6konyvet vesz fel,
- az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasardl — felel8sség
megallapitasardl,

- az intézményvezet( jelentési kdtelezettsége.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mUkodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevelS-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mingsil kilondsen:

- természeti katasztrofa (pl. villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlyz,

- arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal koézolni az intézmény vezetGjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felel§s vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:
- intézmény vezetdje — tavolléte esetén,
- igazgatohelyettes,

- tovabbiakban a vezet6k helyettesitési rendjében rogzitettek szerint.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- a fenntartat,

tiz esetén a tlizoltdsagot,

robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sérulés esetén a mentéket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlkségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezet§ vagy az intézkedésre jogosult

felel6s vezetd utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyeket a tlzriadd tervnek
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megfelel6 modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A veszélyeztetett épulletet a benntartézkodd
tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato ,Kilritési

terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanuldk részére tandrat

vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan kell Ugyelni a kdvetkez6kre:

- az éplletbdél minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre
is gondolnia kell,

- a kilrités sordan a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell,

- a tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épiletben,

- a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezet6nek a veszélyeztetett
épllet kilritésével egyidejlileg — felel8s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

- akoézmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azels@segélynyujtas megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogadasardl.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jét az intézmény

vezet§jének vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
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- arendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdél,

- aveszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- azépulletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

- akodzmd (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél, -  az éplletben

tartdzkodod személyek létszamardl, életkorardl,

az épulet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

Arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érdkat az igazgatd altal meghatarozott, a
nevelGtestllet altal elfogadott napokon be kell potolni.

A tliz esetén szUkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” cim(
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantdssal torténé fenyegetés esetén szikséges teendbk részletes intézményi
szabdlyozasat a ,Bombariadd az intézményben— Intézkedési terv robbantdssal torténd
fenyegetés” esetén iskolank a Nyiregyhdzi Féiskola kilritési tervének megfeleléen jar el.
A T(zriadd terv és a Bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozdkkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds. Az
éplletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézmény vezetdje a felelbs.

A Tdzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénylek.

A T(zriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aladbbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

- igazgatoi,

- gazdasagi Ugyintézdi,

- tanari szoba.
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EGYEB JOGSZABALY ALTAL SZABALYOZANDO - DE MAS
SZABALYOZASBAN NEM SZABALYOZHATO — KERDESEK

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az intézményben a kdvetkez6k kivételével tilos a rekldamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuldknak szél a pedagogiai programmal
Osszeegyeztethetd formaban és mddszerrel.

Az engedélyezett rekldamtevékenység a kovetkezd személyiségfejlédést elGsegité témakkal

allhat kapcsolatban:

egészséges életmad,

kornyezetvédelem,

tarsadalmi tevékenység,

kdzéleti tevékenység, - kulturdlis tevékenység,

sporttevékenység.
Eljaras a tiltd kortlmények fenndlldsara vonatkozo vizsgalatok esetén:

- akérdéses reklam bevonasa a vizsgalat idejére,

- nevelGtestileti dontésmeghozatala,

- az észrevételt tevd tdjékoztatas a vizsgdlat eredményérdl és annak végrehajtasardl,

- felel6sség megallapitasa,

- vizsgalat soran keletkezett dokumentumok, jegyz6konyvek irattarazasa.

A gazdasagi rekldmtevékenységrél szold torvény elGirdsainak figyelmen kivil hagydsa
felel6sségre vonast eredményezhet.
Tovabbi szabalyok:

- Reklamot és reklamnak min&silé felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni
csak az igazgatd engedélyével lehet (szignd és az iskola korbélyegzdjének
elldtasaval).

- Areklamoknak meg kell felelnilik a gazdasagi reklamtevékenységrél szolé 1997. évi

CVIII. Torvény korlatozast el6ird feltételeinek:
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- tilos kozzé tenni olyan rekldamot, amely a tanuldknak szol és fizikai, szellemi
vagy erkolcsi fejl6désiket karosithatja,

- tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységik kihasznalasaval kdzvetlen
felszolitast tartalmaznak arra, hogy a feln6tt koruakat daruvasarlasra
Oszténozzék,

- a tanuldkoruakat veszélyes, erészakos, tovabba a szexualitdst hangsulyozo
helyzetben mutatja be.

- Az intézmény teriletén semmilyen anyagi elény esetében sem lehet jogszabalyba
Utkozd reklamtevékenységet folytatni.

- Az intézményvezet§ koteles a pedagodgusoktol, szil6ktél, tanuldktdl érkezd, az
intézményben folyd rekldamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, és
szUkséges lépéseket megtenni — pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses rekldmot.

Az intézményben folytathato rekldamtevékenység formai, modjai:

Ujsagok terjesztése,

szérélapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatds, stb.

NYILATKOZAT MEDIA RESZERE

Az irott és elektronikus sajtd, a radid és a televizionak adott az iskolai élet barmely
terlletével kapcsolatos  tdjékoztatds,  felvildgositas nyilatkozatnak ~ mind&sul.
Nyilatkozattételre elsGsorban az igazgatd vagy az daltala felhatalmazott személy jogosult.
Intézményvezetbi engedély nélkil az intézmény nevében nyilatkozni nem lehet.
Nyilatkozattétel esetén mindenkinek figyelemmel kell lennie a kbvetkez6kre:
- Az intézménnyel kapcsolatban nyilatkozattételre az intézményvezet6 vagy az altala
megbizott személy jogosult.
- A nyilatkozatot add koteles mindenkor udvarias, konkrét, nem félreérthetd
valaszokat adni.

- Anyilatkozo felel8s a szakszer(iségért, a pontossagért és az objektivitasért.
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- Minden nyilatkozat esetében be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezéseket és tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire (nem okozhat az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart, m(ikodési zavart).

- Tilos olyan kérdésben nyilatkozatot adni, amelynél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
- A nyilatkozattevének joga, hogy nyilatkozatat kozlés el6tt megismerje —
ennek megtagadasa esetén visszavonhatja nyilatkozatat.
Az iskola terUletén forgatds, fotdzas riportkészités stb. csak el6zetes intézményvezetdi
engedéllyel torténhet. Az iskola internetes megjelenését, a kézdsségi oldalakon megjelend

informacidkat az igazgatd vagy megbizottja szabalyozza.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES

M(ikddési alapdokumentumok:
- Alapito okirat,
- Pedagodgiai Program,
- Intézményi Min&ségiranyitasi Program (IMIP),
- Szervezeti és M(kodési Szabalyzat,
- Hazirend,
- Eves munkaterv.
Alapito okirat:
- felhaszndldsa a fenntartd altal meghatarozottan, - elhelyezése:
- fenntarté
- irattar
- igazgato
- gazdasagi Ugyintéz6
- iskolavezetés szamara hozzaférhetGséget biztositani kell.
Pedagdgiai Program, IMIP, SZMSZ, Hazirend, éves munkaterv:
- Orzésik és nyilvanos dokumentumként kezelésiik az igazgaté feladata,

- irattdri elhelyezésik kotelezé,
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nyilvanossagot biztositando a kovetkezd helyekre torténik kihelyezésik:
- fenntartd

- iskolai honlap — elérhet8sége: http:/zeus.nyf.hu/~euk

- intézményvezetd

- Tanulmanyi igazgatéhelyettes

- Szakmai igazgatdhelyettes

- DOK eln®k — hazirend, éves munkaterv.

A konyvtari példanyok rendelkezésére allnak a konyvtari nyitva tartds ideje alatt:

pedagdgusok,
szulbk,
didkok,

Pedagogiai Program esetében kiils8, az intézménnyel jogviszonyban nem allok.

Tajékoztatds kérése a Pedagdgiai Programrol:

a szUl6k kérhetnek tajékoztatdst az intézmény vezetdjétdl, vagy az
igazgatéhelyettesétdl,

a pedagodgiai programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel
lehet tenni az intézmény vezetdjének, aki azokra az Ugyintézési hataridén beldl
koteles érdemi vélaszt adni,

egyéb érdekl6d6 szamara szobeli érdekl6désre szobeli tajékoztatast az intézmény

képviseletére jogosult személyek adhatnak.

Tajékoztatds a Hazirendrdl, éves munkatervrél:

osztalyfénokok a tanév elsé osztalyfénoki orain, illetve a beiratkozas id6pontjaban
minden tanulé megkapja a hazirend fénymasolt kivonatat,
a Hazirend és az éves munkaterv eseménynaptara az iskola falidjsagjan elhelyezésre

kerdl.
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AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositdsa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, - az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi

lista.

Az elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet§ 4altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

A pedagdégusok a havonta megtartott érdikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kilon alairni, de az aladirdsnak at kell nyudlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy akadalyoztatasa esetén szervezési igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy
a szllének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony mds megsz(inésének eseteiben.

AZ ISKOLA FEGYELMIK SZABALYZATA

BEVEZETES

Ezt a szabalyzatot az 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja és eldirasai
szerint kerUlt 6sszeallitasra. Figyelembe vettik tovabba a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 5.
sz. mellékletét, és az 1993. évi LXXIX Torvény a kdzoktatasrol 74.§, 75.8, 76.§ amely a tanuldi
fegyelmi eljarasokkal foglalkozik. Ezen tul figyelembe vettik A nemzeti kdznevelésrél szold
2011. évi CXC torvény hatdlyba lépett rendelkezéseit, a 20/2012. (VIII. 31.) 4,56 -60. § EMMI

rendeletet.

FEGYELMI ELUARAS, FEGYELMI TARGYALAS

(1) Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd.
(2) A fegyelmi blintetés lehet:

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

C) meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba;
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e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;

f)  kizaras az iskolabal.
(3) A (2) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi bintetés akkor alkalmazhaté, ha az
iskola a tanulo atvételérdl egy masik iskoldval irdsban megallapodott. A (2) bekezdés c)
pontjdba meghatdrozott fegyelmi blintetés szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.
(4) A fegyelmi bintetés megdllapitdsanadl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a fegyelmi
bizottsag hozza.
(5) Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn — amennyiben azt a
fegyelmi bizottsag indokoltnak latja - be kell szerezni.
Az iskolai szUl6i szervezet (kdzosség) és az iskolai didkonkormanyzat kodzos irasbeli
kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskolai szUl&i szervezet (k6zosség) és az iskolai
didkonkormanyzat k6zosen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd
eljarast (a tovabbiakban egyeztetd eljards). Az egyeztet( eljards célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése és ennek alapjan a kdtelességszegd és a sértett
kozotti megallapodds |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Egyeztetd eljdras csak
akkor van lehet8ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a szil6 (gondvisel8) valamint
a kotelességszeg, kiskoru esetén a szUl6é (gondviseld) egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditdsarol szo6l6 értesitésben a kdtelességszegd tanuld, ha a kdtelességszegd kiskoru, a
szUl6 figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljards igénybevételének lehetdségére, feltéve,
hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a szil6 hozzajarult. A tanuld, kiskord tanulé esetén
a szUl6 az értesités vélelmezett kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belll irasban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztet( eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha az egyeztetd eljaras a bejelentéstdl
szamitott 15 napon belldl nem vezet eredményre. Ha a kotelességszegl és a sértett az
egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvosldsaban, kozos kezdeményezésikre a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szUl6 nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvosldsdra kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik az egyeztetd eljaras

megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
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osztalykdzosségében meg lehet vitatni, illetve a nagyobb kézosségben nyilvanossagra lehet
hozni.

(6) A fegyelmi eljaras meginditasarol -az indok megjeldlésével -a tanulot és a kiskoru tanuld
szUlGjét értesiteni kell. Az értesités elsé |épésben az ellendrzében torténd bejegyzéssel
torténik, amelyet kiskoru tanuld esetén a szUl6 aladirdasaval tudomasul vesz. Amennyiben a
bejegyzést kovetd harmadik napon sem irja ald a szUl6, vagy a tanuld ellenérzéje nem all
rendelkezésre, akkor az iskola ajanlott levélben értesiti a szUl6t, és az értesités vélelmezett
kézhezvételi id6pontja a postdra adastél szamitott 6todik napja. A tovabbiakban az irasbeli
értesitésekre a fentebb leirtak vonatkoznak.

A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését, el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kdtelességszegést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanuldt
és a kiskoru tanuld szal6jét meg kell hivni. A meghivas irasban torténik a fentebb részletezett
maodon. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljards sordn a tanuldt a szulg, illetéleg mas megbizott is képviselheti, amennyiben
rendelkezik szabalyszer( megbizdssal. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, illetve a szUl6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszer( értesités ellenére sem jelent
meg.

(7) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés
allapithaté meg.

(8) A gyakorlati képzés keretében elkovetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

(9) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak
szabalyait jogszabaly hatarozza meg. (11/1994.(V1.8.) MKM rendelet 5. szamu melléklete
tartalmazza)

(10) Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés dta harom hdnap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt bilntet6- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem
végzddott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6 a jogerds hatdrozat

kozlésétdl szamit.
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FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A fegyelmi eljaras szabdlyaival a 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet 32.§ és 5. szamu melléklete
foglalkozik.

A FEGYELMI TARGYALAS

(1) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld szuldjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a gyakorlati képzést nem az iskoldban tartjak -
a gyakorlati képzés szervez@jét -a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével -
értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeloIni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal
a tajékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet
képvisel6je szabdlyszer( értesités ellenére, illetve a tanuld, a szUil6 vagy a meghatalmazott
ismételt szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg. Téjékoztatni kell a tanuldt arrdl,
hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikildeni,
hogy azt a tanuld, a szil. és képvisel§jik kilon-kilon a targyalas elStt legaldbb egy héttel
megkapja.

(2) A fegyelmi eljarast - meginditastdl szamitott harminc napon belll - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet8séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 és a
képvisel6jik, tovabba a gazdalkodd szervezetet érintékérdésekben a gazddlkodo szervezet
képvisel6je az Ugyre vonatkozd iratokat megtekinthesse, abba az eljardas soran
betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

(3) A fegyelmi targyalds nyilvanos, amennyiben a fegyelmi bizottsag elndke (a fegyelmi
jogkor gyakorldja) err6l masképp nem rendelkezik. A fegyelmi jogkdr gyakorldja a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviselGje kérésére vagy sajat belatasa szerint korlatozhatja,
illetve kizarhatja.

(4) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag vezeti. A fegyelmi bizottsag elnoke (a fegyelmi
jogkor gyakorldja) a Nyiregyhazi F6iskola tanuldsi kompetencidk, az oktatas és a szakképzés
fejlesztéséért kiemelked6en kdzhasznu alapitvany (a tovabbiakban alapitvany) képviseldje,

tagjai az iskola altalanos igazgatohelyettese és a tanuld osztalyféndke.
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(5) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulodt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
(6) Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a fenntartd alapitvany képviselGje, a targyalast

az alapitvany képvisel6je vezeti.

A BIZONYITAS

(1) Afegyelmijogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegendéek, hivatalbél vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok kildondsen: a tanuld és a szil6 nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozataldnal a tanuld mellett, illetve

a tanulo ellen szol.

A FEGYELMI HATAROZAT

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokoldst. Ha az Ugy jellege
megkivanja, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkodr gyakorldja
legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szliintetni, ha a tanuld nem koévetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegése dta harom hdnapnal hosszabb idé telt el, vagy a kdtelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanulé kovette el, nem bizonyithato.

(3) A fegyelmi hatdrozatot, a kihirdetést koveté harom napon belll irdsban meg kell kildeni
a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a szil6jének és képvisel6jiknek, ha a gazdalkodo
szervezet képvisel8je az eljardsban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

(4) Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanuld - kiskorud tanulé esetén a szulé is - tudomasul

vette, a hatarozat megklldését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
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(5) A fegyelmi hatadrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjeldlését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blntetést,
a blntetés id6 tartamat, felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalast.
(6) A fegyelmihatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat, a hatdrozat
meghozataldanak napjat, a hatdrozatot hozd aldirasat és a hivatali beosztasanak
megjeldlését. Ha az elsé fokon a fegyelmi bizottsag jar el, a hatdrozatot a bizottsag nevében
az alapitvany képvisel@je irja ala, ellen jegyzi a fegyelmi bizottsag tovabbi két tagja.
(7) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatél és kizards az iskolabdl fegyelmi blintetés
kiszabasa esetén a tanuld tanév végi osztalyzatait a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése
el6tt nem lehet megallapitani. Eltiltds az adott iskoldaban a tanév folytatasatol fegyelmi
blntetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztdlyzatokat megallapitottak.
(8) Ha az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl, kizards az iskolabdl fegyelmi
blntetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell dllapitani,
ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban
vagy a flggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.
(9) Ha a kizards az iskolabol fegyelmi blntetést megallapitdé hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, illetéleg a kozépiskola utolsd évfolyamanak vagy szakképzé iskola utolso
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdva, a tanuld nem
bocsathatd alapvizsgara, illetve érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi blntetés hatdlya
alatt all.
(10) A tanuld - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa

fegyelmi blintetés esetén hat hdnapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott

iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetések esetén

tizenketté honapnal.
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(11) A fegyelmi blntetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idétartamra felfliggeszthetd,

amennyiben ezzel a fegyelmi bizottsdg egyhangulag egyetért.

AZ ELJARAST MEGINDITO KERELEM

(1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a szil. nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljaras meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételétél szamitott
tizenot napon belll kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi bilintetést kiszabd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja nyolc napon belll koteles tovabbitani a masodfokud fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az (igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku

fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.

A FEGYELMI ELJARAS FOLYAMATABOL TORTENO KIZARAS

(1) A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld
kozeli hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kdtelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6foku
fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, illet leg az Ggyben tanuvallomast tett vagy
szakért6keént eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a
szUl6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a
kollégium igazgatodja, vezetbje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmijogkdr gyakorldjanak

munkaltatdja dont.

VEGYES RENDELKEZESEK

(1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szildje mindig részt vehet. A tanulét sziléje,
tovabba meghatalmazottja (Ptk. 222-223. §) képviselheti.

(2) A targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalds helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét, az

elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
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ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szul. vagy képvisel§jik

kéri.

A FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEG

Ezzel 11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet 33.§ foglalkozik:

(1) Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, a fegyelmi bizottsag koteles a
karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a kdrokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja, a kollégium tagja okozta, a
vizsgalatrél a tanuldt, kiskord tanuld esetén szildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatdssal egyidejlleg a szUl6t fel kell szélitani — a kozoktatdsi térvény 77.§-anak (2)
bekezdésében meghatdrozott keretek ko6zott — az okozott kar megtéritésére. Ha felszélitas
nem vezet eredményre, vagy a szilg, illetve a tanuld a kdrokozas tényét vagy mértékét nem

ismeri el, az iskola fenntartdja, kollégium vezetdje a tanuld, illetve a szul6 ellen pert indithat.

A FEGYELMI ELJARAS INDITASANAK FELTETELEI AZ ISKOLANKBAN

Fegyelmi eljards lefolytatdsara a hazirend és a tanuldi kotelességek sllyos megsértése
esetén kerll sor. Az eljaras lefolytatasahoz a kovetkezd blntetési fokozatok megléte

szUkséges, kilonosen sulyos esetben a fegyelmi targyalds azonnal is lefolytathato.

lgazolatlan mulasztas esetén:
1-3 igazolatlan éra - osztalyfénoki figyelmeztetés
4-7 igazolatlan ora - osztalyfénoki intés

8-20 igazolatlan dra - igazgatdi figyelmeztetés

lgazgatdi intés

21-29 igazolatlan éra - fegyelmi eljaras

-61-



30 igazolatlan ora utan a nem tankoteles tanuld kizarhato, ha a szilé két alkalommal
értesitést kapott a tanuld hidnyzasardl.

A 11/1994 VL8. MKM rendelet 20. § (3) bekezdése szerint:

Ha a tdvolmaraddst nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskolakoteles a szUl6t
értesiteni a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasakor, illetve, ha a nem tankoteles tanuld
igazolatlan mulasztdsa a tiz érat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a szil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és
a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgdlat
kdzremikddését igénybe véve megkeresi a tanuld szil8jét.

A 11/1994 (VI.8). MKM rendelet 20. § (4) bekezdése szerint:

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészitd foglalkozasrdl egy nevelési évben hét napndl,
illetve a tankoteles egy tanitasi évben tiz 6ranal igazolatlanul tébbet mulaszt, az iskola

igazgatdja értesiti a gyermek lakdhelye szerint illetékes jegyz6t.

A tanuldi kotelességek elmulasztdsa és a hazirend megszegése esetén a kdvetkezd blintetési
fokozatok adhatok;

- szaktanari figyelmeztetés (két alkalommal),

- szaktanari intés,

- osztalyfénoki figyelmeztetés,

- osztalyfénoki intés,

- igazgatoi figyelmeztetés,

- igazgatoi intés (szul6 jelenléte sziikséges)

- igazgatdi megrovas (fegyelmi eljaras hatarozataként)

- szigoru igazgatdi megrovas (fegyelmi eljaras hatarozataként)

A FEGYELMI ELJARAS MENETE

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi bizottsag vezeti le, a fegyelmi bizottsag elndke a fenntarto
alapitvany képvisel6je. A fegyelmi bizottsag &sszehivasardl és a fegyelmi targyalds

lefolytatdsardl a fenntartd alapitvany képvisel6je dont. A bizottsag a dontéseit szavazassal
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hozza meg. A fegyelmi targyalds id6pontjarol és helyszinérél a korabban részletezett mddon

az iskola értesiti az érintetteket.

A TARGYALAS RESZTVEVOI

- fegyelmi bizottsag elndke, és a fegyelmi bizottsagi tagok

- tanuld

- szUlg, illetve a tanuld képviseldje,

A fegyelmi bizottsag dontése alapjan véleménynyilvanitasi joggal részt vehet:

- aziskola igazgatdja

A fegyelmi bizottsdg dontése alapjan a targyaldson részt vehet:
- ifjusagvédelmi felel6s,
— szakoktato,

— az Ugyben érintett tovabbi személyek.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat. Ezeket
az okokat a bizottsag elndke szdéban ismerteti. Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja az

iskola, a targyaldst a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti.

A FEGYELMI ELJARAS ES A BUNTETESEK MEGALLAPITASA

A FEGYELMI ELJARAS KEZDEMENYEZESE ES MEGINDITASA

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a tanuld vagy a szUl6 kezdeményezésére a fegyelmi eljdrast
meg kell inditani és le kell folytatni. A fegyelmi eljaras meginditasardl -a tanuld terhére rott
kotelességszegés, azaz a fegyelmi eljards indoka - megjelolésével - értesiteni kell:

— atanulodt,
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a kiskoru tanulo szilgjét,

a gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén -ha a gyakorlati képzést
nem az iskolaban tartjak

a gyakorlati képzés szervezdjét (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet). Az
osztalyfénok, illetve az eljardst kezdeményezé feladata a ,Javaslat fegyelmire”
nyomtatvany kitoltése. A fenntartd alapitvany képvisel6jének jovahagydsa utan az
érintettek szabalyszer( értesitést kapnak az iskolatol. A fegyelmi eljarast — lehetéleg

a meginditastol szamitott 30 napon belll — egy targyaldson be kell fejezni.

AZ ERTESITESNEK TARTALMAZNIA KELL

(1) Az egyeztetés

a) az egyeztetés id6pontjat

b) az egyeztetés helyét

C) tdjékoztatdst, hogy az egyeztetést akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet képvisel@je a szabalyszer( értesités ellenére, illetve a tanuld, a szil6
vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik
meg.

d) Tajékoztatast arrdl, hogy a tanuldt az eljardsban meghatalmazott is képviselheti.
Az egyeztet( eljaras mdkodtetésérdl iskoldnkban a Didkdnkormanyzat, illetve a

SzUl6i Szervezet dont.

(2) A meghallgatas

a) a meghallgatas idépontjat

b) a meghallgatas helyét

C) tdjékoztatdst, hogy a meghallgatast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet képvisel@je a szabalyszerd értesités ellenére, illetve a tanuld, a szilé
vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszerl meghivas ellenére nem jelenik
meg.

d) Tajékoztatast arrdl, hogy a tanuldt az eljardasban meghatalmazott is képviselheti

(3) A targyalas

a) a fegyelmi targyalds id6 pontjat.

b) a fegyelmi targyalas helyét.
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C) tdjékoztatdst, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet képvisel6je a szabalyszer( értesités ellenére, illetve a tanuld, a szUul6
vagy a meghatalmazott az ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik
meg.

d) Téjékoztatast arrdl, hogy a tanuldt az eljdrasban meghatalmazott is képviselheti.
Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a szUl6 és képviselGjuk

kilon-kalon a targyalas el6tt legaldbb egy héttel megkapija.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASA

Az eljaras soran lehet8séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 és a képvisel6juk,
tovabba a gazdalkodd szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodo szervezet képvisel§je az
Ugyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljards sordn betekinthessen, az abban
foglaltakkal kapcsolatban véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A
fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo szil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziilGje, tovabba
meghatalmazottja képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran:

- meg kell hallgatni a tanulét és/vagy

- targyaldst kell tartani.

A MEGHALLGATAS SZABALYAI

A fegyelmi eljaras soran meg kell hallgatni a tanuldt és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését, elGadja. A meghallgatasrdl kilon szabalyszer( értesitést kell kuldeni a
tanuldonak, kiskoru tanuld szil6jének, illetve meghatalmazottjanak. (Kiskord tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a szulét minden esetben be kell vonni.) A meghallgatdsrol jegyz6konyv
készul.

Ha a meghallgataskor

- a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést vagy

- a ténydllas tisztazdsa egyébként indokolja, akkor a meghallgatast kovetben

targyalast is kell tartani.
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A TARGYALAS SZABALYAI

Akkor kell targyaldst tartani, ha
- a tanuld a meghallgatasakor vitatja azt, hogy a kotelezettségszegést elkodvette, vagy
- a tényallas tisztazasa miatt targyalds tartdsa célszer(.
A targyalasra meg kell hivni:
- atanulot és
— a kiskoru tanuld szul6jét.(Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t
minden esetben be kell vonni.)
— a gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a gyakorlati
képzést nem az iskolaban tartjak — a gyakorlati képzés szervezgjét.
A fegyelmi eljards soran a tanulét a szul6, illet6leg mas meghatalmazott is képviselheti.
A targyalast meg lehet tartani:
— hatanuld, illetve
— a szil6 vagy -a meghatalmazott ismételt szabalyszer( értesités ellenére sem
jelent meg.
A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkdr gyakorldja a nyilvdnossagot a tanuld, illetve
képviselGje kérésére, illetve sajat beldtasa szerint korldtozhatja, illetve kizarhatja.
A fegyelmi targyalds menete:
- atargyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira,
- ismertetni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegést, a rendelkezésre allé
bizonyitékokat,
- kérdéseket lehet intézni a targyalason megjelentek felé,
- a targyaldson résztvev8k szamadra nyilatkozat tételi, illetve javaslat tételi
lehet&séget kell biztositani.
A targyalasrol jegyz6konyvet kell késziteni, melynek tartalma:
- atargyalas helye és ideje,
- atdrgyaldson hivatalos minGségben részt vevék neve,
- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasai, vagy az elhangzottak szé
szerinti tartalma akkor, ha a targyalas vezet@je szerint ez indokolt, valamint, ha

azt a tanuld, a szUl6 vagy képviselbjik kéri.
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A fegyelmi eljarast lehetéleg a meginditastdl szamitott harminc napon belll egy targyaldson

be kell fejezni.

A BIZONYITASI ELLARAS LEFOLYTATASA

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok kildondsen: a tanuld és a szil6 nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kérilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanulé ellen, illetve a
tanuld mellett szdl.

A bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a bizonyitasi
eljaras lefolytatasanak helyét, az eljarasban hivatalos mindségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a bizonyitds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szil§ vagy

képvisel8juk kéri.

DONTESHOZATAL ES VEGREHAJTAS

A fegyelmi blntetés megadllapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testilet nevében a
fegyelmi bizottsdg hozza. A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell

szerezni.

A FEGYELMI HATAROZAT KIHIRDETESE

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és a rovid indokolast. Ha az dgy jellege
megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkodr gyakorldja
legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet. hét napon belll irdsban meg kell kildeni a
tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a szll6jének és képviselSjiknek, ha a gazdalkodd szervezet

képviselGje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban

megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a szul§ is - tudomasul

vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A FEGYELMI HATAROZAT TARTALMA

A fegyelmi hatarozat:

rendelkezd részbdl, és

indokolasbadl all.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez része tartalmazza:

a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat,

a hatdrozat targyat,

a tanuld személyi adatait,

a fegyelmi blintetést,

a blntetés id6tartamat,

felflggesztésére és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza:

a kotelességszegés rovid leirasat,

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését,

a rendelkezé részben foglalt dontés indokat,

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

a hatarozat meghozatalanak napjat,

a hatdrozatot hozo fegyelmi bizottsagi tagok aldirdsat és a hivatali beosztasanak

megjelolését.

Ha elsé fokon a fegyelmi bizottsag jar el, a hatarozatot a fegyelmi bizottsag nevében az irja

ala, aki a targyalast vezette, tovabba a fegyelmi bizottsag tovabbi tagjai azt ellen jegyzik.
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A FEGYELMI BUNTETES HATALYA

A tanuld - a megrovas és a szigorl megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blntetés hatalya alatt all.

A fegyelmi blntetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blntetés esetén hat hénapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban

a tanév folytatdsatol és kizards az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén tizenkett§ honapnal.

AZ EUARAS MEGSZUNTETESE

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni akkor, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést, vagy
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat, illetve
- akotelességszegés 6ta harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy

- akotelességszegés ténye, illetve az, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

A TANKOTELES TANULOVAL SZEMBEN ALKALMAZHATO BUNTETESEK

A tankoOtelezettségét még nem teljesit. tanuldval szemben alkalmazhatd fegyelmi
blntetések a kdvetkezbek lehetnek:

- megrovas;

- szigorl megrovas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa csak a nem
szocialis jellegl kedvezményekre és juttatdsokra vonatkoztathatd. Az athelyezés madsik
osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi bintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola

a tanuld atvételérdl a masik iskolaval megallapodott.
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A NEM TANKOTELES TANULOVAL SZEMBEN ALKALMAZHATO BUNTETESEK

A nagykoru tanuldval szemben alkalmazhato fegyelmi biintetések a kdvetkezéek lehetnek:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- meghatarozott kedvezmények juttatasok csdkkentése, illetéleg megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabdl.

A  TANEV FOLYTATASATOL VALO ELTILTO FEGYELMI HATAROZAT
JOGKOVETKEZMENYE!I

Akit fegyelmi hatdrozattal a tanév folytatdsatdl eltiltottak, annak a tanuldi jogviszonya
szlinetel. A tanuldnak a tanuldi jogviszony szlinetelése alatt is joga, hogy latogassa az iskola
|étesitményeit, tajékoztatdst kapjon az 6t érintd kérdésekben, kérje atvételét masik iskoldba.
A tanulé a tanuldi jogviszonyon alapuld jogait - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
tanuldi jogviszony szlinetelése alatt is gyakorolhatja.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol és kizards az iskolabol fegyelmi bintetés
kiszabasa esetén a tanuld tanév végi osztalyzatait a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése
el6tt nem lehet megallapitani. Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi
blntetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi bintetést
a birdsdg a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskolaban vagy a
flggetlen vizsgabizottsag eltt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetést megdllapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, illetéleg a kozépiskola utolsd évfolyamanak vagy szakképzé iskola utolso
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdvd, a tanuld nem

bocsathatd alapvizsgara, illetve érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett
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vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi blntetés hatdlya
alatt all.
Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanulmanyait az a tanuld is, akit fegyelmi

blntetésként az adott iskoldban eltiltottak a tanév folytatasatol.

JOGORVOSLAT

Az els6é foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén a szll. nydjthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételét | szamitott
tizendt napon belll kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi blntetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorléja nyolc napon belll koteles tovabbitani a masodfokd fegyelmi jogkdr
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az (igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku

fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.

IX.13. A FEGYELMI HATAROZAT VEGREHAJITASA

Végrehajtani csak joger8s fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi blntetés végrehajtasa

legfeljebb hat hénap id6tartamra felfliggesztheté.

IX.14. SPECIALIS SZABALYOK

1X.14.1. A KIZARAS SZABALYAI

Afegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli
hozzatartozéja [Ptk. 685. § b) pont], tovabbd az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokd fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az, aki az elséfoku
fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, illetéleg az Gigyben tandvallomast tett vagy
szakért6keént eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizdrasi okot a tanuld és a szUl6

is bejelentheti. A nevel6testilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az iskolat fenntartd
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alapitvany képviselGje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkodr gyakorldjanak

munkaltatdja dont.

TOVABBI SPECIALIS SZABALYOK

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi blntetés megallapitasanak - a nevelési oktatasi intézmények eltérd
megallapoddsanak hidnyaban - a fegyelmi buntetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljards el6bb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdonap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintet6-vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatarid. a joger8s hatdrozat kdzlésétél szamit.
A Fegyelmi Szabdlyzatban kilon nem szabalyozott kdtelességszegések esetén a Fegyelmi

Bizottsag Osszehivasardl a kuratorium képvisel§je sajat hataskorben donthet.

AZ EGYEZTETO TARGYALASOK RENDJE

Az egyeztet§ eljdras célja: A kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegl és a sértett kdzotti megallapodas létrehozdsa a
sérelem orvoslasa céljabdl. Ez csak akkor valdsithaté meg, ha a kotelezettség meghatarozott
személlyel szemben valdsul meg.

Az egyeztet§ eljards milkodtetése nem az iskola feladata. SzUl6i Szervezet, ill.
didkdnkormanyzat kezdeményezheti.

Az iskola az egyeztetés m(ikodési kereteit biztositja.
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FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézmény az alapitd okiratban rogzitettek szerint alapfeladatként Orszagos Képzési
Jegyzék (OKJ) szerinti szakképesitések megszerzésére felkészitd iskolarendszer(; kiegészit6é
feladatként iskolarendszeren kivili felnéttoktatast folytat;

- érettségire épil6 2, illetve 1 éves id6tartammal.
A feln6ttoktatds formai:

- nappali rendszerU

- estirendszerd.
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ALAIRASOK

ELFOGADO HATAROZAT

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Térvény 48 § (4) bekezdés a) illetve d) pontjai
szerint a DOK és az SZMK véleményét kikértiik, a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot Nkt

70 § (2) bekezdés b) pontja alapjan biztositott jogkoriinkben elfogadjuk.

Nyiregyhaza, 2015. szeptember 1.

a nevel6testilet képviseletében a nevel6testilet képviseletében

VELEMENYEZESI HATAROZAT

A nemzeti kéznevelésrdl szold térvény pontja értelmében biztositott jogunkndl fogva
kijelentjik, hogy a Nyiregyhazi F8iskola KTl Eurdpai Uzleti és Kommunikacios

Szakkozépiskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmaval egyetértink.

Nyiregyhdza, 2015 szeptember 1.

a didkdonkormanyzat elntke

VELEMENYEZESI HATAROZAT

A nemzeti kéznevelésrél szdlo térvény pontja értelmében biztositott jogunknal fogva
kijelentjik, hogy a Nyiregyhazi F8iskola KTl Eurdpai Uzleti és Kommunikacios

Szakkozépiskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat tartalmaval egyetértiink.

Nyiregyhdza, 2015.szeptember 1.

a SzUl6i Munkakozdsség képviselbje
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MODOSITAS

A Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat modositasara sor kerll jogszabalyi elGiras alapjan,
illetve jogszabdlyvaltozds esetén, vagy abban az esetben ha a mddositast a
Diakdnkormanyzat vagy az intézmény alkalmazottainak és tanuldéinak nagyobb csoportja
kezdeményezi.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény vezet6jéhez irasban kell
benyujtani.

A modositasi eljaras megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Nyiregyhdza, 2015.szeptember 1.

Tumpek Andras

az intézmény vezetdje

JOVAHAGYAS

A kodznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 85 § (1) bekezdése értelmében biztositott
jogunknal fogva kijelentjiik, hogy a Nyiregyhdzi F&iskola KTl Eurdpai Uzleti és Kommunikacios

Szakkozépiskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat mellékleteivel egyltt jévahagyjuk.

A fenntarto szerv nevében:

Nyiregyhdza, 2015.szeptember 1.

Dr. Jeney Istvan

a Kuratorium Elnoke
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MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéori leirdsa
van, amelyet az alkalmazdast koveté néhany napon belll megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbodl az osztalyfénokok munkakori leirasat kulon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelllen minden alkalommal

modositanunk a pedagdgus munkakori leirdsat.
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES/TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LE[RASA

Feladatkdr megnevezése: A munkakor felett a munkaltatoi jogkor
gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitéja: Intézményvezetd

Kotelezd draszdma:

A munkakornek utasitast ado
intézményvezetd munkakorok:

A munkakornek aldrendelt Intézményegység alkalmazotti kdzdssége

munkakorok:

A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény nevelési-oktatasi feladatainak

intézményegységi szinten torténd koordindldsa,
intézményegységi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

A intézményvezetd- A intézmény szakszer(, torvényes és koltség-
helyettes/tagintézmény-vezet§ hatékony mikodésének biztositasa.

felel6ssége:

Feladata:

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

- Kozrem(kodik — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
felUlvizsgdalataban, kiegészitésében.

- KozremUkodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

- Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
- KozremUkodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiildbndsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

- Kozrem(ikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az
intézményegység munkatervét.

- Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, drarendjét, egyeztetve az
intézményi tervekkel.

- Kozrem(kodik az éves ellenérzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Az intézményegység nyilvantartja a tanuldk személyi adatait, valamint a kozérdek(
adatokat, a kdzalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

- Fellgyeli az iratkezelést, ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdek( adat nyilvanossagra
hozatalat.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, j6léti, egészségligyi és
kulturdlis juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység
alkalmazottainak munkakéri leirasait.

- Fellgyeli és ellenérzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

-77-




- Figyelemmel kiséri az esélyegyenlGség érvényeslilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kilonbozd vildagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.
- A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a szUl6i szervezet, a tanuldkat érintd
programok vonatkozasaban a diakdnkormanyzat véleményét.
- Vezeti az intézményegység nevelStestiletét.
- Az intézményvezetd utasitasara el6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo
dontéseket, megszervezi és ellenérzi azok végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd nevel6 és oktatd munkat.
- Ellatja az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
- EgyUttmUkodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, diakdnkormanyzattal,
szUlGi szervezettel.
- Kozrem(ikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat
elvégzésében.
- Ellenérzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.
- Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepségek munkarendhez igazodd, méltd
meglnneplésérdl.
- Szervezi és 6sszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo alkalmazottjaval.
- Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben. -
Gondoskodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl.
- Kozrem(kodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejlédésével, tanulmanyi elé6menetelével kapcsolatos, valamint a mikoddés rendjérél vald
értesitési feladatok elvégzésében.
- Az intézményvezetd utasitdsdra irdnyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi
és rehabilitacios bizottsdggal a kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrél, hogy a tanigyi nyilvantartasok vezetésre kerdljenek.
Kozrem(ikodik a sajatos nevelésiigényd tanuldk iskolai oktatdsanak megszervezésében, az
oktatdshoz szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.
A intézményegység koltségvetése alapjan biztositja a mikddéshez szikséges targyi és
személyi feltételeket. Felel8s a intézményegység takarékos gazdalkoddasaért.
- Iranyitja, illetve felligyeli az intézményegység koltségvetésével,
beszamoldsdval kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntarté altal kért informacidk biztositasardl.
- Az éves ellenGrzési terv szerint végzi az ellenérzéseket.
Munkadja soran egyuttmUkodik a szil6kkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szul6k kdzosségével egylttmikddve végzi nevel6 munkajat a
tanulékozosseég kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak elvégzése sordn tiszteletben tartja a sziilének vallasi és
vilagnézeti meggy6zEdését.
- Gondoskodik a tanuldk torvényiben biztositott jogairdl.
Felel8s az atvételi jegyz6konyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
koteles bejelenteni a intézményvezetdnek.

-78-




TANAR MUNKAKORI LE[RAS-MINTAJA

Munkakori leiras

Munkakdr megnevezése: Tanar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitéja:

Kotelezd draszama:

A munkakornek utasitast ado vezetd beosztasu munkakorok
munkakorok: (iskolaigazgatd, iskolaigazgatd-helyettes,

iskola tagintézmény-vezetd)

A munkakornek aldrendelt munkakorok:

A munkakor célja: A koznevelési torvényben el8irtak alapjan,
az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak
ellatdsa elméletileg megalapozott
ismeretek, készségek és képességek
birtokdban.

Helyettesités rendje:

A munkakorre vonatkozé legfontosabb
el8irasok:

A munkavégzés helye:

A tanar a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakordket betdltdk iranymutatdasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

Altaldnos szakmai feladatok

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerU altalanos mUveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel6sségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyuttmikodés a szilSkkel

- Munkaja soran egytttmdkodik a sztl6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szUl6k kdzosségével egyuttmikodve végzi nevel§-oktatd munkdjat a tanulokozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy valldsi és vildgnézeti
meggybz8désiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben részestlhessenek gyermekeik.
- Fogadja a szUl6k iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmdcsolja az intézményvezetd felé.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
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Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kilonboz6 érdeklbdésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességd,
motivacioju, szocializaltsdgu, kulturdju gyermekek egylttes nevelését. Ehhez
kapcsolodéan a tanuldokat érdekl6déstknek, képességiknek és tehetségiknek
megfelel§en késziti fel a tovabbi tanulmanyaik folytatasara.

- Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylittmkodési készség ndvelésére gyakorolt hatdsat.

- Munkdja soran példat mutat, kilondsen a megbizhatdsdg, becsiletesség,
szavahihet8ség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat,
és ezek dpoldsdra neveli 6ket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében

- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,

- azismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

- atanuldk részére az egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédik,

- haatanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremUkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremUkodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korlGlmények feltarasaban,
megszintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak megel&zésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylUttmikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- aszUl6ket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szul6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- aszUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége sordn a tanulok és szil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szlkséges ismereteket atadja.

- Segiti a specidlis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kilon figyelmet szentel neki.
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A pedagdgiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok - A
nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevel8testilet tagjait megillet6 jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja. - A
helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zbket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanuldk értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai Unnepek osztalyon bellli lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.

- A tanulok altal el6adandd msorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — Ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlds a tanuldk szamara ne
legyen el6rehaladasukat gatlo teher.

- Kozremdkodik az  intézményi  szintd  Gnnepek, rendezvények szinvonalas
megszervezésében, a tanuldk felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve Ggyiratkezelési
feladatokat.

- Tdjékoztatja az intézményvezet6t

- ha a tanul¢ az iskoldbdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetSt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgdlat értesitését.)

- EgyUttmdkodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdéval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
az osztalyaba tartozé tanuld csaladjahoz.

- Az intézményvezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és
szUlGje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatdst az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanulétol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatod tanuldt elkiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanulo szilei haladéktalanul értesitésre keriljenek.

- Kézremikodik a tanuldk egészséglgyi vizsgalatanal, segitik a védéns és az orvos
munkajat.

Munkahoz szlkséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz szikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.
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OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LE[RAS-MINTAJA

A kiegészit6 munkakdér megnevezése: Osztalyfénok
Kozvetlen felettese:
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakéri leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa
Feladatairdl és hataskorérdl iranyadodak az SzMSz megfelel§ fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzodsség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6é pedagdgiai,

szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek

alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyy,

bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az el6irt idében leadja

a kirandulasi tervet,

felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszer( haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok szileivel, a szUl6i munkakdzosséggel, az

osztaly didkdnkormanyzat vezetfségével,

biztositja az osztaly képviselSinek a didkédnkormanyzat megbeszélésein és az évi

rendes didkkozgy(lésen valé részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6z&en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk

magatartas és szorgalom jegyére,

el6késziti a szUlGi értekezletek lebonyolitasat, kozrem(kodik az iskola sztlSkkel és

tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kdzremikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek 6sszegyUjtésében és

elbiralasaban,

részt  vesz osztalya bemutatkozé mdsoranak, szalagavaté
mUsoranak, didkigazgatd-valasztasi mlsoranak, stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév els@ hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a szlikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes

el6irasaira,

kdzremdkodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti

osztdlya tanuldnak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését folyamatos

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi felelGsnek a

hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett

didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba
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folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis napldban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzdasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezé
valtozasokat

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatodt, az oktatdsrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellen6rzési kotelezettségei

november, januar és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belll
igazolja a hidnyzdsokat, elvégzi a szlkséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szil6ket,

a digitalis napléban irott Gizenet Utjan értesiti a szil6ket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elGirasai szerint értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanuld bukasra all, valamint a 200 érat meghalado éves hidnyzds esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Kulonleges felelGssége

felel6s a tanuldi és szUl8i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat, a hataskorét meghaladé
problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LE[RAS MINTAJA

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkaltatdi jogokat képviseli:

Munkavallalé:

| Neve: |
Munkakar:
Megnevezése:
Munkaidé:
Munkavégzés helye:
A munkakor célja:
Feladatai: Az intézmény zavartalan mikoddése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:
- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok kezelési rendjét és a
hataridé betartasat,
- végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket, jelen van a postabontasnal - kimutatasokat, tajékoztatasokat készit,
rendszerez,
- ellatja a telefonligyeletet
- rendezi, kezeli a szamlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast,
gondoskodik a felhasznalas bizonylatoldsaral.
- kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat - elltja
fénymasolasi feladatokat,
- havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrdél, 6sszegydjti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkuldi a bérszamfejté részére
- folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat, - a
tagintézmény-vezet§ altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelel6 kimutatdson keresztiil a bérszamfejté részére
- gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol
- részt vesz az iskola vagyonanak leltarozdsaban, selejtezésében
- statisztikai adatokat gyUjt ki, egyeztet, rendszerez
- felel8s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,
- fentieken kivll elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd, tagintézmény-vezeté megbizza.
Hatdskor: Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabdlyzatban feltlntetett
hataskorok illetik meg.
Munkavégzéshez - érettségi,
szUkséges: - szakirdnyu képzettség
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd, intézményvezetd
Kovetlen beosztottja(i): |-
Ot helyettesitheti: -
O helyettesitheti a(z): -
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TAKARITO MUNKAKORI LE[RAS-MINTAJA

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkaltatdi jogokat képviseli:

Munkavallalé:

‘ Neve: ‘

Munkakor:

Megnevezése:

Munkaidd:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

- napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez
tartozd tantermeket, padldzatukat felmossa,

- napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez
tartozo folyosorészeket

- naponta lemossa a WC-kagyldkat és az
Ulékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitjia az ajtokat, falburkoldkat,
csaptelepeket

- mindennemd olyan takaritdsi munkat sziikség
szerint elvégez, amely biztositia az épllet
dllandd tisztdn tartdsdt

- szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsdt, napi
gyakorisdggal tisztitia a villanykapcsoldkat,
fertétleniti az ajtokilincseket és terliletéhez
tartozo szamitdgépek billentylizetét

- napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tandri
asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjdt fertétleniti

- koételessége a tantermekben és a folyosdkon
elhelyezett szemétqyljté edényzet rendszeres
iritése, tisztitasa

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ot helyettesitheti: -

O helyettesitheti a(z): |-
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KARBANTARTO MUNKAKORI LE[RAS-MINTAJA

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkaltatodi jogokat képviseli:

Munkavallalé:

‘ Neve: ‘

Munkakéor:
Megnevezése: F(t6 - karbantarto
Munkaidé:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai:

Az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

- Atanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat,
nincs-e szlkség valahol hiba elharitasara.

- Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok
allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylé hibakat.
- Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor, jelzi
felettes vezetdjének

- endszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a
kisebb javitasokat elvégzi.

- Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az
épllet zarasara szolgdld kulcsokat, hiany esetén jelez
az iskola lgazgatdjanak.

—  Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok,
konnektorok, kapcsoldk cseréjét elvégzi.

- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen
ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok, székek, stb.).

- Rendben tartja az iskola kdrnyékét, gondozza a
parkot.

- Téli id6ben az iskola el6tti jardan a havat
feltakaritja és felsdzza.

-  Naponta, reggel vagy este az udvari
szeméttarolokat kidriti.

- A felsoroltakon kivil a munkaidejében elvégzi a
munkakorében fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartdshoz tartozd feladatokat, amelyekkel az

iskola vezet6i megbizzak.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-vezetd, intézményvezetd

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LE[RASA

A munkakor f6 Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok
célkitlizése: mUikodb&képességének biztositasa, az dllandd oktatasi

allapot fenntartasa. Munkadjat az iskola nevelési- oktatasi
feladatainak aldrendelve, a szamitastechnika tanaraival
egylttmdkodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A szUkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet8ségek
felmérésével, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az dllandd mikodbképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds lehet&sége, kilondsen
indokolt esetben munkaiddén kivil is, 0-24 érdig. A munkaiddén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie. Kiilonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének
fenntartasara és a rendszeres ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a
fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet8ségeihez mérten
szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felel8sséggel tartozik értik

Hardver

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat —
ha javitasa kilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplét vezet.

Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
és berendezések allapotardl, allagarol. Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mUkodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket
nyilvantartja. Osszegydijti a licenccel nem rendelkez8 programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességl, de ingyenes programok haszndlatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megsbrzését.

Az iroddkban szikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.
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Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z&dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Haldézat

Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaldéi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott
fébb lehetbségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj haldzati azonositdkat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, Ugyel azok lehets legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
A hdlézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

|d6szakos feladatai

Az iskolavezetés tdjékoztatadsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
rendszereket mikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
felugyeletérdl.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Anyagbeszerzés, szallitas.

Munkakéri leirdsok zaradékolasa
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

I e
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Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb el6irdsokat (pl. munkaidd, el8irt

szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés és mddositasai tartalmazzak.
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