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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Bolyai Janos Gimnazium és Altaldnos Iskola kéznevelési intézmény miikddésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskérbe. Az
SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Gsszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A vonatkozé jogszabalyokkal sszhangban jelen SZMSZ az Alapité okirattal, a Mikdési
engedéllyel, a Pedagbgiai programmal, a Vizsgaszabélyzattal és a mindenkori éves
Munkatervvel egyiittesen hatdrozza meg a Bolyai Janos Gimnazium és Altalanos Iskola
torvényes mikddésének kereteit.

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltak garantaljik az intézményben foly6
nevel6-oktato feladatellatas sorin a biztonsdgos miitkddést, betartasa kotelezé érvényii az
intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé tanuldkra, az alkalmazottakra, a kiskora
tanuldk sziileire, valamint az intézménybe 1ép6 valamennyi litogatéra.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alapjdul szolgdlé jogszabdlyok
« A2023. évi LIL t9rvény a pedagdgusok 4j életpalyajardl

* A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1 életpalyajarol
52016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

»  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

+ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

+ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrol sz616 t6rvény
végrehajtasardl

* A Kormaény 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben
a tiltott és a hasznalataban korldtozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozd
eljardsrend részletes szabalyairol

*  2024. évi XC. térvény Magyarorszag 2025. évi kizponti koltségvetésérdl

» 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl

+  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

+ 2011.évi CXCV. t6rvény az allamhéztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz016 tdrvény végrehajtasarol
(Amr.)

« 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatdsrol

» 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

*  1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

* 2011. ¢vi CXIL tdrvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol



«  362/2011. (XIIL. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés €s a polgari védelem

dgazati feladatairdl

»  5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l szolo 1993. évi XCIIL térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

« 33/1998. (VL 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

o 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrdl

« Teriileti hataly: A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az intézmény székhelyére,
valamint valamennyi telephelyének és az intézményherz tartozé épiiletek, teriiletek
egészére, ahol az intézmény feladatellatdsa zajlik.

»  [dObeli hataly és hatdlyba lépés: Ez a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatarozatlan
idére szbl. A Szabdlyzat a fenntart6 jovahagydsanak napjén / 2026. [honap] [nap]
napjan lép hatalyba, és a modositasdig vagy visszavonasaig érvényes. Ezzel
egyidejiilleg a korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az intézmény alapité okirat szerinti feladatai

Alapité neve székhelye: FIT Szamitastechnika Korlatolt Felelosségi
Tarsasag 6500 Baja, Oltvanyi u. 14.

Fenntarté neve, székhelye: Es€lytér Intézményfenntarto

4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 3.

Fenntarté képviseldje: Orosz Ferenc Sandor
Moikadtetd neve, székhelye: Esélytér Intézményfenntarto

4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 3.

Intézmény hivatalos neve: Bolyai Janos Gimnézium és Altalanos Iskola
OM azonositoja: 200669
Intézmeny tipusa: TEébbeélt intézmény, Osszetett iskola

Intézmény feladatellatasi helye(t):
da) Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth utca 1-3.
db) Tagintézménye(i):



dc) Telephelye(i): Szabolcs-Szatmar-Bereg virmegye
4955 Botpalad, F6 utca 148.
4741 Jankmajtis, Kossuth u. 7.
4400 Nyiregyhéza, Vasvari P4l utca 1.
434] Nyirvasvari, Kossuth utca 65.
4326 Mariapoces, Kossuth tér 10.
4946 Tiszakorod, Kossuth u. 42,
4971 Rozsély, Kossuth utca 37 a.
4244 Ujfehérté, Széchenyi Gt 3.
4300 Nyirbator, Edesanyak tja 7.
4946 Szatmarcseke, Koélcsey utca 11.
Békés vairmegye
5500 Gyomaendrod, Népliget utca 2.
5622 Korostarcsa, Kossuth utca 6.
5540 Szarvas, Fo tér 3.
Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye
5462 Cibakhaza, Czibak lmre tér 40.
5232 Tiszab6, M4jus 1. at 3 A.
5137 Jaszkisér, Pet6fi Sandor ut 1.
Alapfeladatinak, szakfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése:
Alapfeladat:
altalanos iskolai nevelés-oktatas;
gimnaziumi nevelés-oktatas;
felnéttoktatas.
Szakfeladat;
852014 Altalanos iskolai felndttoktatas (1-4. évfolyam)
852024 Altalnos iskolai felnéttoktatas (5-8. évfolyam)
8531 14 Gimnéziumi felnttioktatds (9-12. évfolyam)

Az intézmény valamennyi feladatellatasi helyén minden alapfeladat ellatasra keriil. Nem
relevans a C. pontban foglaltakkal.

A felvehetd maximalis tanuldlétszam:
Osszesen: 2980 £5

A. felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam feladat ellatasi helyenként (a ,D” pont
szerinti sorrendbon) aha feladat01d<ént és munkarendenként bontasban



Intézménybe | Felndtt- Felndtt- Legmagasabb
felvehetd oktatas, esti oktatas, esti | tanuldlétszam
(alapit¢ okirat munkarend munkarendili | dsszesen
Osz Feladatellatasi hely alapjan) altalanos gimnaziumi (6
maximalis iskolai nevelés- | nevelés-
tanuld l1étszam oktatas oktatas {6
(f6)
1. | Székhely: 414 40 120 160 {6
4372 Nyirbéltek, Kossuth
utea 1-3.
2. | 4946 Tiszakordd, 150 60 60 120 16
Kossuth 42. (telephely)
3. | 4955 Botpalad, 240 40 80 120 &
F& utca 14. (telephely)
4. | 4741 Jankmajtis. 320 80 160 240 o
Kossuth u. 7. (telephely)
5. | 4244 Ujfehérto, Széchenyi 340 40 120 160 &
it 3. (telephely)
4971 Rozsaly, Kossuth utca 260 40 120 160 £6
6. | 3. (telephely)
7. | 4300 Nyirbétor, Edesanyak 40 80 120 £6
utja 7. (telephely)
8. | 4400 Nyiregyhaza, 80 0 80 8016
Vasvari Pal  utca 2.
(telephely)
9. | 4341 Nyirvasvari, 224 0 160 160 6
Kossuth utca 65. (telephely)
10. | 4326 Manapdcs, 430 80 220 300 6
Kossuth tér 10. (telephely)
11. | 4940 Szatmércseke, 190 25 60 85 6
Kélcsey 11. (telephely)
12. | 5500 Gyomaendréd, 450 60 160 220 &
Népliget utca 2. (telephely)
13. | 5022 Korostarcsa, 400 60 200 260 16
Kossuth utca 6. (telephely)
14. | 5540 Szarvas, 500 120 240 360 f6

Fo tér 3. (telephely)




15. | 5462 Cibakhéza, 300 60 160 220 16
Czibak Imre tér 40.
(telephely)

16. | 5232 Tiszabd, 350 60 120 180 6
Majus 1. ut 3/A. (telephely)

17. | 5127  Jaszkisér, Petdfi 350 0 35 356

Sandor 0t 1. (telephely)

Az évfolyamok iskolatipusonként

Gimnazium
Felnéttoktatas esti munkarend szerint
4 évfolyam (9--12. évfolyamon)
Altalénos iskola

Felnéttoktatas esti munkarend szerint dltalanos iskola 1 -8. évfolyama szamdra

8 évfolyam. A ténylegesen inditott osztalvok a Munkaterv szerint az 5-8. évtolyamokra

koncentralédnak (Szarvason 6-8. évf.. Botpaladon 8. évfl). az Alapitoé Okirat szerinti 1-4.

éviolyami szakfeladat fenntartasa mellett.

A feladatellatast szolgdlé vagyon: Az intézmény sajat ingatlan vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola miikddéséhez szilkséges épiilet és eszkoz bérleményekrdl azok szakhatdsagi és
rvenyi megfelelésérdl, a képzési iranyoknak megfeleld taneszkdzjegyzék biztositasarol a
fenntarté gondoskodik.

A vagyon feletti rendelkez€s joga:

A fenntarté gondoskodik intézmény részére a feladat ellatisahoz sziiksé ges
pénzeszkdzrdl, megallapitja az intézmény fenntartasi és mitk6dési koltségeit, melynek
alapjan az intézmény elkésziti éves koltségvetdsét.

Az intézmény miikédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges pénzeszkdzoket a fenntarté az
intézmény éves koltségvetésének jovahagyasaval allapitja meg. A féigazgatd ez
intézmény éves kéliségvetésére javaslatot tesz a fenntartdnak. A Jjovahagyott
koltségvetéssel a jogszabalyokban, a jelen alapité okiratban és a belsd szabalyzatokban
meghatarozottak érvényesitésével, annak keretei kézdtt gazdalkodik.

A fdigazgato hatdrozza meg az intézmény vagyonaval vald gazdalkodas keretében az
oktatas targyi. technikai fejlesztésének o iranyait. Biztositja az intézmény vagyonaba
tartozd eszkdz6k nyilvantartisat.

A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

On4llé jogi személy szakmailag 6nallo, a gazdalkodasi feladatokat 6nélléan latja el
Az intézmény mikddtetésével kapesolatos feladatokat teljes kériien az iskola latja el.
Utalvanyozasi jogkorrel a f6igazgato és a gazdasagi vezet rendelkezik.

A fenntarté a gazdalkodds megszervezésével (mely a tervezd és adminisziracios
tevekenységet is magaba foglalja) a mindenkori féigazgatot (kiilsd kdnyvel6 cég




bevonasaval) bizza meg. E személyek kdzbsen meghatarozzak az éves kdltségvetesi
irdnyzatot és az intézmény pénziigyi kereteit. Az iskola koltségvetését a fenntarto
hagyja jova. A gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokat a foéigazgatd sajat
feleldsségi kérben gyakorolja, a hatalyos jogszabalyokban, a jelen alapito okiratban, a
belsd szabalyzatokban foglaltak és fenntarté rendelkezéseinek figyelembe- vételével,
az alabbiak szerint:

« A koltségvetésben meghatirozott eldirdnyzatokon beliil koteles gazdalkodni. Az
eldirdnyzatok kozotti atcsoportositishoz elézetes fenntartéi engedélyt kér. Az iskola a
pénzeszkdzeit a killon nyitott belfoldi bankszamlan kezeli. bankszamla nyitasahoz a
fenntartd engedélye szitkséges. Pénzkodlcsént, hitelt csak a fenntartd el6zetes irasbeli
hozzajarulasdval vehet fel. kezességet nem vallalhat, értékpapirt nem vasarolhat valtoi
nem bocséthat ki €s nem fogadhat el.

Az intézmény egyéb jellemzoi:
Az intézmény addszama: 18367777-1-15
Az intézmény képviseletére jogosult neve: Toth Tamas féigazgato

Az oktatds munkarendje: felnéttoktatas esti munkarend szerint, hétfétdl-péntekig délutan,
szombaton délel6tt valamennyi feladatellatési helyen, valamennyi évfolyamon, székhelyen €s
telephelyen egyarant 6rarend szerint.

Az intézmény jogallasa: Ondlloan miksds jogi személy.
Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az Esélytér Intézményfenntarté alapitojanak dontése alapjan a munkaltatéi jogokat a fenntartd
gyakorolja. Az iskola vezettje illetve képviseldje munkaszerzGdéssel vagy meghatalmazassal
igazolja magat.

Az iskola féigazgatdja képviseli az iskolat harmadik személyekkel szemben. A fSigazgaté e
jogkdorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve az iskola dolgozdira dtruhdzhatja.

A vezetd és alkalmazottak kinevezésének feltételei, rendje

Foéigazgatoi meghbizast a fenntartd adja. A fdigazgatéi megbizas feltétele, az adott nevelési-
oktatasi intézményben pedagogus-munkakér betdltéséhez szikséges, jogszabalyban
meghatérozott szakképzettség, kizoktatdsi-vezetd szakképzetisés; f6igazgatdi szakképzettseg
vagy koznevelési igazgatoképzés letétele, legalabb négy év pedagbgus-munkakdrben, vagy heti
tiz tandéra vagy foglalkozas megtartaséra vonatkozd oraaddi megbizas ellatdsa soran szerzett
szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakérben fennalls,
hatdrozatlan idére, teljes munkaidére szdlo kinevezés vagy a megbizédssal egyidejileg
pedagdgus-munkakdrben torténd, hatirozatlan idore teljes munkaidére sz616 kinevezés.

Az alkalmazottak kisre, a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony, 6raadoi
megbizas létesitésének feltetelei

Az intézményben a pedagdgusok és a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdk kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a nevelé ¢és oktaté munkat segité alkalmazottak a munka
torvénykonyve hatalya alatt allnak.

Oraadé megbizasi szerzddés keretében legfeliebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

A kémevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1j életpalyajarél és a Kormény 401/2023. (VIIL. 30.) Komm. rendelete a
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pedagégusok uj életpalydjérd]l szolé 2023. évi LI torvény végrehajtdsdrél vonatkozé
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagbgusok és a pedagbgus végzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat segitdk
besorolasa az Nkt 65.§-a , a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok U életpalyajarol és a
Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok j életpalyajarsl szolé 2023.
¢vi LIL torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan keriil sor.

Oraado megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL
torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok 1 életpalyajardl szolé 2023. évi LI térvény végrehajtasarél vonatkozéd
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Nevelé-oktat¢ munka az iskolai nevelés és oktatas a tanuldkkal valé pedagogiai célt kézvetlen
foglalkozas — kizardlag kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktatd munkat kozvetlendl segitd munkakorben, éraadoként megbizdsi szerzédés
alapjan lathato el.

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen elééleti,
cselekvoképes,
» nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, amely a kznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.
A biintetlen elééletet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkotését megeldzden a biniigyi nyilvantarté szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos pélyézatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatira a fenntarté déntése alapjan a
munkakdor betbltéséhez szikséges.

Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem 4ll fenn.

A palyézatot a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatdi
Jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szl tdrvény alapjan mitkod6 személytigyi k&zpont
internetes oldalan kdzzé lehet tenni.

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatérozott idére sz6l6
kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatis Altaldnos munkarendben, pedagogusok esetében
részben kotetlen, neveld és oktatd munkat segit6k esetében kotdtt munkarendben. Altaldnos
munkarend esetén a munkaidét a munkaltaté hétféts] péntekig osztja be.

Pedagégus munkakdrben a jogszabalyban meghatérozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezo személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a nevel$ és oktaté munkét kdzvetleniil segit§ alkalmazott munkéja
cllatasa sordn a biintetéjogi védelem szempontjabél kozfeladatot ellaté személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé halalaval, a
munkaltaté jogutod nélkiili megszinésével, ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo az osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitéséisl szémitott harmine napon beliil nem
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sziinteti meg, ha a munkaltaté egésze vagy egy része mas jogallasi térvény hatdlya ala
keriilésével érintett jogviszonydnak Aatalakuldsira nem kerill sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen eldcleti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethet® azonnali hatallyal a probaidé alatt,a
felek kozos megegyezésével, dthelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozd munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hatalyl lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megéllapitasara a 2023.évi
LILt6rvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koéznevelési dolgozo részére jard végkielégités Osszegének, szabadsiganak, jubileumi
jutalménak és a felmentési idejének megéllapitdsara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata

Bolyai Janos Gimnazium és
Altalanos Iskola

4372 Nyirbéltek, Kossuth u.1-3.

Hosszi bélyegzo
OM: 200669
Adészam: 18367777-1-15
Kirbélyegzo Bolyai Janos Gimnazium ¢€s
Téth Tamas Altalanos Iskola
foigazgatoi 4372 Nyirbéltek, Kossuth u.1-3.
1.
OM: 200669
Korbélyegzé Bolyai Jdnos Gimnazium ¢és
Molnér Rita Altalanos Iskola
gazdasigi vezetod 4372 Nyirbéliek, Kossuth u.1-3.
2.
OM: 200669
Korbélyegzi Bolyai Jénos Gimnazium €s

Szakics Gabor Altalanos Iskola

Siandorné 4372 Nyirbéltek, Kossuth u.1-3.
iskolatitkar 3

OM: 200669
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Lehoczki Martann

Kirbélyegzd Bolyai Janos Gimndzium és
Altal&nos Iskola

iskolatitkar 4372 Nyirbéltek, Kossuth u.1-3.

foigazgatio-helyettes | 4372 Nyirbéltek, Kossuth u.1-3.

4,
OM: 200669
Korbélyegzo Bolyai Janos Gimnazium és
Kelemen Lili Altalanos Iskola
iskolatitkar 4372 Nyirbéltek, Kossuth u.1-3.
5.
OM: 200669
Korbélyegzé Bolyai Janos Gimnazium ¢és

Divida Edina Altalanos Iskola

6.
OM: 200669

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira jogosultak kore

Az intézmeényi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
» fdigazgatd minden iigyben,
* agazdasagi vezetd &s az féigazgato-helyettesek feladat-, és hatarkoriknek megfelel6en
» az iskolatitkarok a vezetdi utasitasnak megfelelGen,

* az osztalyféndkok €s a vizsgabizottsagok jegyz6i id6szakosan, feladatkdriikben eljarva
€s ahhoz kapcsolododan.

Az intézményi adminisztracié sordn egyéb bélyegzdék csak akkor hasznalhatok, ha azok az
intézményvezetd altal jévahagyottak és szerepelnek az intézményi bélyegzdk
nyilvéintartasaban.

A bélyegz6t haszndldok személyesen felelések a bélyegzok szakszerfi hasznalataért,
megdrzéséért.

A bélyegzbk beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérol és
évenkénti leltarozasardl a foigazgatd gondoskodik.

Az iskolabol kimené lgyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairdssal,
koérbélyegzdvel és iktatdszammal kell ellatni.

Kiadmanyozas rendje
A fbigazgatd kindminyozza:

* a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa fegvelmi biintetés
kiszabasa, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban
allokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait,

* az egyeb szabalyzatban meghatérozott, ahhoz kapcsolddd
kotelezettségvallalasok,
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s az intézmény napi mulkodéséhez kapcsoldédd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

+ arendszeres statisztikai jelentéseket,

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

Kimené leveleket csak a fdigazgatd irhat ald, tartos tavolléte esetén az SZMSZ szerinti
helyettesitoje.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

» az intézmény adatai (név, cim, iranyitdészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
* azirat iktatdszama
* azligyintéz6 neve
» azligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
« amellékletek szama

A kiadvdnyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildem. Ha a
kiadvanyozod eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 nevet, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

Az iskola miikidési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény térvényes milkidését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban ailo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= alapdokumentumn

» szervezeti és mikodési szabalyzat
s pedagdgial program

» hézirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve
» egyéb belso szabalyzatok.
Alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Az intézmény
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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Pedagégiai program

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevels-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagégiai programja meghatdrozza:

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

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozdsokat €s azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

» ¢gyeb jogszabaly altal meghatirozottakat.

A pedagogiai program elérheté az intézmény honlapjan, megtekinthetd a fbigazgatoi
targyaloban.

Eves munkaterv
Az iskola minden tanév elején a pedagdgiai program alapjan elkésziti éves munkatervét.
A munkatervben meghatarozzuk:

* Atanév rendjét, szervezési feladatait

* A tanev kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzarendeljiik a
tevékenységi formakat

* A munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, feleléseit és hataridéket.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétdblan is el kell helyezni.
Az intézményi dokumentumok tajékoztatisival kapcsolatos rendelkezés
A tanuld az iskolai dokumentumokkal kapesolatban felteheti a kérdéseit:

* A Pedagoégiai Program — elozetes egyeztetést kdvetben — munkanapokon hétfGtél
csiitdrtokig 8:00 és 15:00 éra Kkozott, pénteken 8:00 és 13:00 6ra kozott
tekinthetd meg az intézmény titkarsdgan, ahol az érdekl6dok szobeli tajékoztatdst is
kérhetnek a dokumentum tartalmarél.

»  Osztalyfondknek
+  Szaktanarnak
* A f8igazgatohelyettesnek: elore leegyeztetett iddpontban.
» afbigazgatonak: elére leegyeztetett id6pontban
A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hizirend nyilvanossiga

A Pedagoégia Program, a Hazirend, a Szervezeti és Miikdési Szabélyzat és a Vizsgaszabalyzat
nyilvanos, minden érdekl8d6 szamara megtekinthetd.

Az intézményi dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézmenyeknél tekinthetd meg nyomtatott formaban; mellékletei elektronikus forméaban:

* az intézmény fenntartdjanal: 4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 3. szam alatti székhelyén,

* az intézmeny kozponti iroddjaban az intézmény vezetdjénél: 4400 Nyiregyhaza, Vasvari
Pal utca 1.
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Megtekinthetd tovabba elektronikus formamumban:
*  atelephelyi irodakban az iskolatitkaroknal;
. az iskola honlapjan, valamint;

*  aKodznevelési Informacios Rendszer (KIR) hivatalos oldalén, az adott intézménynél.
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Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére, a kiadvanyozasi jogkdr gyakorlasara, utalvanyozas kezdeményezésére
és szerzodésen alapuld kotelezettségvallalasra, a munkaltatoéi jogkorok gyakorlasara a féigazgatd
jogosult. E jogkdr helyettesitésére az SZMSZ szerinti helyettesitési rend vonatkozik, azzal a
korlatozassal, hogy szerzddésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités
¢éljabol jogosult alaimi, erré] azonban haladéktalanul kételes értesiteni a féigazgatot.

A kotelezettségvallalas — a bérgazdalkodast érinté munkajogi és polgari jogi szerzodéseket kivéve —
csak akkor érvényes, ha azt a fenntarté képviseldje — illetéleg az éltala felhatalmazott személy —
ellenjegyzi.

Korlatozott képviseleti jogkdr kiterjed az adott intézmény nem hatdsagok elétt (szakmai
szervezetekben, konferencidkon) t6rténd képviseletére a vezetd eldzetes tajékoztatasa mellett. A
korlatozott kiadvanyozasi jogkor kiterjed a tanulokkal kapcsolatos azonnali intézkedést kdveteld
igyekre.

Az igazgatésag
Az intézmény igazgatdosigat a vezetok, a foigazgatd és kozvetlen munkatarsai alkotjak .
A foigazgato kézvetlen munkatarsai:
« aféigazgatohelyettesek
* gazdasagi vezetd

A foigazgatd kdzvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint a foigazgato
kozvetlen irdanyitisa mellett végzik.

A fdigazgaté kozvetlen munkatarsai a fOigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kételezettséggel.

A vezetok feladat-és hataskore
A foigazgaté feladat-és hataskire
Az intézmény vezetésével kapcesolatos feladatokat a foigazgatd latja el.

A fbigazgatd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelési térvény allapitja meg.

A kdzevelési intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszeru €s tdrvényes mlkodéséert.

Az intézmény iigyeiben jogkdrében eljarva, sajat nevében teljes koriien eljarhat. Megbizatasa az
intézmény alapité okiratiban meghatdrozott mddon €s id6tartamra torténik.

A foigazgato felel;

* apedagogiai munkaért,

¢ anevelOtestiilet vezetéséért,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerll
megszervezéséért €s ellendrzéséert,

* akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo éves teljesitményértékeléseért,

o felel az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkézok tdle elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,
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* dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mds hataskorébe,
» felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtisuk szakszerii
megszervezeséért és ellendrzéséért,

* a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikdsdéséhez
szilkséges targyi feltételek biztositasaért,

* az intézmény ellendrzési, mérési, ¢ériékelési és mindségbiztositasi rendszerének a
miukd&dtetése.

* megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaginak elndkét és tagjait,
o felelds a tantargyfelosztas elkészitéséért,

* engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy t6bb évfolyamara megéllapitott tanulmanyi
kévetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatti teljesitését.

* gyakorolja a fenntart altal raruhazott jogkdroket,

* elsO fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a tdrvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

* szabalyozza az iskolai szervezet milkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét,

* meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapesolat feltételeit s maddjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét;

* cllendrzi az iskolai nevelG-oktaté munkat, az iskola lgyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miksdését,

» fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

» eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal,

Felelds:

az intézmény miikédését meghatarozd stratégiai és operativ dokumentumok elkészitéséért és
feliilvizsgalataért.

az intézmény miikddését elemzd dokumentumok, beszamoldk elkészitéséért.

Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszeril, magas szinvonall szakmai feladatellatast.

Kozvetlenill, vezetbtarsai segitségével iranyitja az intézmény szakmai, taniigyigazgatdsi,
munkaltatdi és gazdalkodasi miikodését.

Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizaldsdnak maodjat és formdjat.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésérdl, a konzultacié lehetdségeinek
megteremtésérdl.

Meghatarozza a vezetdi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a
dolgozok egymas kdzétti egyiittmlkodését, a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és a
munkafigyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

Dént a tanulok fel- és atvételérol, valamint a tanuldi jogviszony megsziintetésérol:
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Felelds a tanuldk tajékoztatasaért, tanulmanyi eldmeneteliik kovetéséért, szamonkérések, vizsgak
megszervezéséert, lebonyolitasaért.

Felelds az intézmény munkaiigyi-, gazdasagi- és tanligyi dokumentumainak szakszeri
vezetéséeért.

Javaslatot tesz az intézmény ¢ves koltségvetesére.
Felelts az intézmény iranyitasaért, napi mikodéséért.
Rendszeresen tajékoztatja a fenntartét az intézmény munkéjardl, problémairdl, és kérheti az

iskolai feladatok megoldasdahoz a sziikséges segitséget, taimogatast.

Gondoskodik a jogszabalyok, felsdbb szervek hatdrozatainak intézményre vonatkozo
végrehajtasarol.

Pedagogiai iranyito munka

-

Az iskola vezetdje és pedagdgiai tevékenységének iranyitdja.
Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskolaban foly6 nevel§-oktatd munkat.

Gondoskodik a nevel$-oktaté munka allandé fejlesztésérdl. Biztositja a pedagégusok éllando
szakmai tovabbfejlédését.

Elkésziti az iskola egészének munkatervet.

Az intézményvezetb-helyettesek bevonaséaval elkésziti a tantdrgyfelosztast.
Jovahagyja a tanmeneteket.

Ertékeli a tanarok nevelé-oktaté munkajat.

Vezeti a neveldtestiileti értekezleteket,

Ugyviteli feladatok

Ellatja a kiadmanyozast.

Iranyitja és ellenérzi az lgyviteli tevékenységet a vonatkozé szabédlyozokban foglaltaknak
megfelelden:

» apedagdgusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ
munkajat,
* ajogszabalyok nyilvéntartasat,
» g leltdrak, elszdmolasok, nyilvantartdsok vezetését.
Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek 4ltal tett megéllapitdsokat,

utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatok

Ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiaddsi tervelSiranyzatainak idobeli aranyos
felhasznalasat.

Egyéb feladatok

Elvégzi a postabontast és kijeldli az tigyintézot.
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A koznevelési intézmény féigazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleléssége kérében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel$ és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol

At nem ruhazhaté hatiskérei:

* dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzidés nem utal mas hataskorébe,

* az intézmény szakszertl és torvényes miikddésének és az észszerl és takarékos gazdalkodas
biztositasa,
* apedagdgiai munkaért valo feleldsség,
* azintézmény ellenérzési, mérési, értckelési feladatainak biztositasa.
A foigazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan 16rténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékének torténd meghatdrozasa.

A havi illetmény vagy a munkabér megallapitdsa, a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai,
jutalma megallapitasa.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbjének munkajat a neveldtestillet a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatdsi foigazgatd munkaideje felhaszndldsdt és beosztisat, a kerettanterv Altal
meghatarozott tanérak megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés utan
maga jogosult meghatarozni.

A féigazgatoi hataskdr atruhazasa

A f6igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben 4truhdzhatja az
intézmeényvezetShelyetteseire, vagy a tantestillet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden
esetben irdsban torténik. Az esctenkénti feladat és hatdskSr 4tadasa irasban torténik, és adott
iddészakra, feladatra szol.

Féigazgato-helyettesek feladat —és hataskore
A foigazgaté munkajat a foigazgatd-helyettesek segitik.

A {bigazgato-helyettesek megbizdsat a tantestiilet el8zetes véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja, a fenntarto egyetértésével. A megbizas visszavondsig érvényes.

A fOigazgaté-helyetteseck munk4jat munkakéri leirasuk, valamint a f6igazgaté kzvetlen irdnyitasa
alapjan végzik.
A f6igazgatd-helyettesek feladata kiilondsen, hogy:

Dontésre készitse eld;

. a féigazgatd munkakorénél,
. a pedagodgiai munka iranyitasanal,
. az iskola fenntartasinél,
. az lugyvitelnél meghatarozott feladatokat,
Felel:
. a kdzponti nyilvantartasok vezetéséért,
. a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapesolatos tigyek,
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. a tanulokkal kapcsolatos fegyelnu tigyek,

. a szakmail munka belsd ellendrzése vonatkozasaban a ddntés eldkészitésért.

A foigazgatd-helyettesek ellatnak minden olyan feladatot az intézmény miikddésével kapcsolatban,
amellvel 6ket a féigazgatd megbizza.

A foigazgaté altal atadott feladat- és hataskorik

A fBigazgato a jogszabalyok altal szAmaéra biztositott feladat- €s hataskoreibdl a féigazgato -
helyetteseknek atadja az alabbiakat:

a tanuldi felvétel- €s jogviszony megsziintetésében vald dontés elékészitéset
az e-naplo ellendrzése,

az érarend készitésével kapcsolatos feladatok,

a helyettesitések megszervezése.

a pedagogusok teljesitményértékelésével kapesolatos ellendrzési feladatokba torténd bevonas

A fbigazgatdval kézosen elldtott feladataik:

L

az osztalyozo értekezletck megszervezése és lebonyolitasa,

a tanitasi orak € latogatasa és ezek tapasztalatainak az érintettekkel valé megbeszélése,
a pedagdgus kitlintetési javaslatok elokészitése,

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének elkészitése,

az intézményi Onértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellendrzése;

az iskola adminisztracids tevékenységének feleldse.

eldkészitik a vizsgak lebonyolitasat,

ellenérzik az osztalyfonokok és tanarok adminisziraciés munkdjat,

elokészitik és osszedllitjak a kiildnbozd statisztikdkat,

ellendrzik a tanulokkal kapcsolatos dokumentdciok (anyakdnyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszer(i kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol.

Gazdasagi vezetd feladat -és hataskore

A pénziigyi igyintézd legalabb kozépfoki pénziigyi/gazdasigi végzettséggel rendelkez6 személy.
Feladatai:

Altalanos irodai és figyviteli feladatok,

Az intézmény pénziigyi tevékenységéhez kapesolddé dokumentumok kezelése, rendszerezése,
tarolasa, archivalasa, postazasa,

Pénziigyi adminisztracios feladatok ellatasa,

Munkaiigyi adminisztracios feladatok ellatasa,

A vezetdség mindennapi munkdajanak segitése, tamogatasa,

Eszkozbeszerzésck menedzselése,

A konyvelési anyagok Osszeallitasa, elkiildése,

Kapcsolattartas a kiils6 kényveld partnerrel, szallitékkal, vevikkel,
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+  Vevdi-€s szallitoi folydszamlak egyeztetése,
» LEgyéb, a felettes altal meghatdrozott adminisztracios feladatok ellatasa.

A gazdasagi ligyintéz6 ellat minden olyan feladatot az intézmény miikodésével kapesolatban,
amellyel &t a foigazgatd megbizza.

Az intézmény vezetdsége (igazgatdsag), kapcsolattartas rendje
* foigazgatd,
* fOigazgatd-helyettesek,
* gazdasagi vezetd

Az intézményen beliil ala- és flérendelt viszonyban miltkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé
vezetok, illetve vezetékhoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetol szinthez tartozé munkakorok kdzott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény fdigazgatoja, helyettesei és a gazdasdgi vezetd kapcsolattartdsa folyamatos. Az
igazgatosag rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisdggal tart megbeszélést az idGszert feladatokrol.
Az intézmeényi vezetdségi megbeszélést a féigazgatd vezeti.

A vezetdk akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A foigazgatd tavolléiében a fdigazgatd dltal meghizott foigazgatohelyettes latja el az intézmény
iranyitasat. Az atmenetileg megbizott féigazgatd-helyettes hataskore a sajat munkakéri leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igényld déntések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A f6igazgato tartos tévolléte esetén gyakorolja a kizdrolagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is
a megbizott foigazgatd-helyettes

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb egyhetes, folyamatos tavollét.

A megbizas irasban torténik. Eldre lathato tavollét esetén a fdigazgat6, mds esetben a fenntartd
képviseldje adja az irasos megbizast.

Munkaid6 utini tdvolléte esetén az ugyeletet ellaté fdigazgato-helyettes jogosult az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara.

A féigazgato-helyetiesek tdvolléte/akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgat6-helyettest tivollétében vagy akadélyoztatisa esetén teljes jogkdrrel a szolgalati idében
legidésebb helyettes helyettesiti, mindhdrom fbigazgaté-helyettes egyidejii tavolléte esetén a
munkak6zosség-vezetd.

A féigazgatéi munkakor betiltetlensége esetén kivetendé eljaras:
Amennyiben az intézményben a féigazgatdi tisztség nincs betsltve (a megbizas lejart,
visszavonasra kerlilt, vagy a jogviszony egyéb okbdl megsziint), az 0j féigazgaté kinevezéséig vagy

a megbizott vezeto kijeloléséig a foigazgato teljes jogkor( helyettesitését a szolgalati idében
legid®sebb fbGigazgatd-helyettes latja el.
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A vezetok benntartézkodasanak rendje

A féigazgatd és a féigazgaté-helyettesek munkaidejiiket a székhely és a telephelyek k&zétt a
feladattol fiiggben ardnyosan megosztva toltik.

A f6igazgaté munkaideje kotetlen.

A foigazgato-helyettesek a kdzponti, illetve a teriileti irodaban és az Alapité Okiratban rogzitett
telephelyeken latjak el a munkakdori leirasukban rogzitett feladatukat kétetlen munkaidében, heti 40
oréban.

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetének rendelkezésre kell dlinia. Az tigyeleti beosztas
keriil meghatarozisra az éves munkatervben.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerinti személy latja el feladatait.

Az intézmény vezetOségének tagjai fogaddodrakat tartanak, az alabbiak szerint:

» Fdigazgatd: a mindenkori éves munkatervben meghatirozott iddpontban a kdzponti
irodaban;

» Fdigazgatd-helyettesek: a mindenkori éves munkatervben meghatdrozott idépontban a
kozponti vagy a teriileti iroddban.

A kibévitett vezetoseg
Az iskola kibGvitett vezetdségének tagjai:
+ [bigazgato,
« foigazgatd-helyettesek,
+ aszakmal munkakdz6sségek vezetdi,

Az iskola vezet6sége az iskolal élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetbség megbeszéléseit
a foigazgato késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetbségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

A vezetdk és a szervezeti egységek kiozotti kapesolattartas rendjét, formajat

A féigazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozisségekkel tart kapcsolatot:

« nevelotestillet
* szakmai munkakdzdsségek

A vezetonek a telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

A vezetd a telephelyeken dolgozd tanarokkal értekezletek soran vagy személyesen tartja a
kapesolatot.

A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapesolattartas rendje
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Vezet6i szint Szervezeti egység

Rendje és formaja

Egyéb

Féigazgatohelyettesek|

Féigazgatd

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
— Havonta

Csoportos  megbeszélések
ideje, rendszeressége: —
Sziikség szerint

Egyéni beszélgetések,

beszamolok, tajékoztatas ideje,

rendszeressége: — Sziikség szerint

Egy¢b irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Sziikség szerint

Tantestlilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
— Félévente

Egyéni beszélgetések,

beszamolok, tajékoztatas ideje,

rendszeressége: — Szilkség szerint

Egyéb irasbeli kapcesolattartas ideje,
rendszeressége: Sziikség szerint

Az ériekezletek kozott az int€ézmény fdigazgatdja, helyettesei €s a munkako6zdsségek vezetdi e-
mailen, a KRETA elektronikus feliilet iizenetein keresztiil tartjdk a kapcsolatot, a vezetdség tagjai
ezen keresztiil értesitik a pedagdgusokat a teenddkrél, a feladatok hataridejérdl, elvégzésének

modjard] és az egyeb tudnivalokrél.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége napra készen kivetni az informécidkat, és az

abban foglaltaknak megfelelden eljarni.

Egyéb vezet6i megbizasokat végzok feladat-és hataskore

A munkakdzosség vezetd
Szakmai feladataik:

* A munkak&zisség éves programjanak dsszedllitdsa,

+ Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

» A tanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekiddési kdrének, egyéni adottsagainak,

képességeinek feltarasa,
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[dészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzeése, értékelése,
feladatok meghatarozasa,

Helyi szakmai pedagégiai tovabbképze€s tartalmi kimunkalésa,

Az osztalyozo vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése,

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Esetenként déntés a tanulok egyes fegyelmi {igyeiben,

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamolé készitése a neveldtestiilet szamara, valamint - igény
szerint - az intézményvezetd részére a munkakdzdsség tevékenységerol.

Szakmai feladatokat ellaték felelossége és feladatai

Pedagogusok

A pedagdgus felelésséggel és 6nalloan, a tanuldk nevelése-oktatasa érdekében végzi munkajat.

Munkakori kitelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagdgiai szaktargyi itmutatok, az iskolai
munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba a foigazgatd ¢s helyettesei, illetdleg a felettes
szerveknek az intézmeényvezetdje utjan adott utmutatdsai alkotjak.

Nevelé-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi:
+  kozremikddik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

« alketdo modon részt vallal:

o} a neveldtestiilet ujszerdl torekvéseibél,

© a k6z0s véllalasok teljesitésébol,

o az 1skola hagyomanyainak apolasabol,

o a tanuldk folyamatos felzarkdztatasabol,

o a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

o az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

rrrrr

« tanitasi 6ran mindségi munka végzese, felkésziilés, szervezés, ellendrzes, ériékelés,
»  Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban vald aktiv részvétel,
* anevelé-oktaté munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, érickezleteken vald részveétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkéja tesz szikségessé, illetve az érvényben lévo jogszabalyok el6irnak,

Nevelt-oktaté munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
féigazgaté altal meghatarozott idépontban (amennyiben az intézményben 1étrejonnek a szakmai
munkakozosségek) a munkakdzOsség vezetd véleményével, az intézményvezetdnek
jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet -
folyamatos kiegészitéssel - tébb éven at haszndlhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felméréket és témazaré feladatlapokat a szaktanar legkésébb 10

munkanapon beliil kijavitja, a tanulokkal megismerteti, és az érdemjegyeket a KRETA
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elektronikus napléban rogziti. A tombdsitett felnttoktatasi beszdmoldk és az osztalyozovizsgék

esetében a javitds és az érdemjegyek rOgzitésének hataridejét az intézmény Eves

Munkatervének eseménynaptira hatirozza meg, amelyhez a szaktanar kételes igazodni. A

felmérd dolgozatok megiratasat clére jelzi. A hdzi feladatokat ellenérzi, javitia, vagy a

tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

* Az intézmény egészére kotelezben haruld feladatok koziil egyes teendéket - az intézményen

belilli szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy

pedagdgus latja el.

A pedagégus kotelességei

A pedagégus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben a
kotelességel a kdvetkezok:

L

A tanulok fejlodését kisérje figyelemmel és segitse eld.

A tanulokat az 6ket érint0 kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha jogainak
megovasa vagy fejlédésének elosegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

A tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tébboldalian nyuajtsa.

A tanulok emberi, méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedag6gus jogai

A pedagogust munkakorével §sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program €s a helyi tanterv alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zdsség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulményi segédleteket. - Iranyitsa és értékelje a tanulok
munkajat.

Minésitse a tanulok tudasat.
Hozz4jusson a munkéjdhoz szitkséges ismeretekhez.

Amennyiben alkalmazott, igy a nevelGtestiilet tagjaként a részt vegyen az iskola pedagdgiai
programjanak tervezésében és ériékelésében, gyakorolja a neveltestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
€s orszagos kdzoktatassal foglalkozé testilletek munkéjaban.

Személyé€t, mint a pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
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* tartsdk, neveldi, oktatoi, tevékenységet elismerjek.

A pedagogus koteles

* amunkaltat6 altal eléirt helyen é€s iddben munkéra képes allapotban megjelenni,
* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢ munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitisok szerint végezni,

* amunkakdrének ellatdasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartdst tanusitani,
* munkatirsaival egylittmik&dni,
* agyermek sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmitkddésre térekedni.

Szaktanar

Pedagdgusként a szaktandr feladatai a pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakdri feladatokon
tulmenden a kovetkezok:

Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az j tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi drdkra felkésziil, az irasbeliség a kezdo tanaroknal kotelezo.
A taneszkdzoket a vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.

Az altala atvett eszk6z0ket megorzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik. - frasbeli
munkéjara gondot fordit.

A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot elére jelzi.
Helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban t6rtént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) a
foigazgatonak azonnal jelenti.

Tévolmaradasa esetén idében, elére értesiti a foigazgatd és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet,
a tank&nyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason, értekezleteken
r€szt vesz.

A hazirend betartasa és betartatasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a foigazgaté megbizza.

Osztalyfonok

Az osztalyfondkok elsdsorban az intézményvezetd-helyettesekkel, bizonyos tigyekben az intézmény
vezetbjével kizvetleniil, tovabbé interneten, telefonon tartjak a kapcsolatot. Gondoskodnak arrol,
hogy a tanuldkat és a pedagdgusokat, valamint a t8bbi munkatdrsat érintd intézkedések kellé idében
¢s mddon kihirdetésre keriiljenek.

Feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatai kiiléndsen:
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= Osztalyaval kapesolatos adminiszirdcids tevékenységek végzése,
naplo, tdrzslap, bizonyitvanyok kezelése, vezetése.

» Tanuléinak mulasztisait figyelemmel kisérése, Gsszesitése, igazolasok begytijtése,
kezelése.

* Gondoskodik a mulasztasok miatt értesitésekrdl.

* Az osztalyban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

* A tanulok szocidlis, csaladi €s kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

» Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatérozasa.

* Részt vallal tanulok munkajaval, fegyelmi helyzetével kapesolatos dontések
elékészitésében. — Javaslatot tesz tanuloi jutalmazasara.

* Tevékenyen részt vesz a tanuldk tanulmanyi munkajanak értékelésében, dontések
meghozatalaban.

»  (Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelétestiilet szamdra, valamint -
igény szerint - az intézményvezetd részére az osztalyat érint6 kérdésekben.

Egyéb munkakorok feladat — és hataskorei
Iskolatitkar

Feladatuk els6sorban a téigazgaté adminisztrativ feladatai, illetve a taniigy-igazgatasi feladatok
ellatasa.

Feladataik:
« Azintézményben folyé pedagbgiai munka segitése
« Tanuléi nyilvantartasok vezetése
« atanulok be- €s kiiratkozdsanak vezetése
+ abeirasi napld vezetése
+ didkigazolvanyok naprakész, folyamatos intézése, kapcsolatos okmanyok,
« nyilvantartasok kezelése
« tanuléi, pedagdgiai igazolasok elkészitése, kiaddsa
« tanuldi, pedagogiai igazolasok elkészitése, kiadasa
- nem pedagdgusok altal kezelt pedagdgiai dokumentumok kezelése
«  szigord szémadasu pedagdgiai dokumentumok kezelése, nyilvantartasa
+ tanulok naprakész vezetése a KIR rendszerben
»  Kréta rendszerbe a tanuléi adatok felvitele rdgzitése, mddositasa

Dontés-elokészitd hattéranyagok valamint pedagdgiai és adminisztracids anyagok dsszedllitasa,
szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa

« Aziskolai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, adatrdgzitési feladatok
- Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése
- Személvi nyilvantartd lapok vezetése, kozalkalmazotti- és pedagdgus-igazolvany

nyilvantartas
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- A pedagbgusok és a tobbi dolgozoé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
- KIR rendszerbe az adatok felvitele, rdgzitése, mddositasa
- Személyzeti és munkaiigyi ligyintézés: felvétellel, kilépeéssel kapesolatos

adminisztracid, szabadsag-nyilvantartds, munkaltatoi igazolasok, jovedelem
igazolasok, tavollét jelentés elokészitése

- Baleseti jelentések elkészitése, tovabbitasa

- Mentés, adattarolas, dokumentumok megosztasa

- Levelezesek kezelése

- Adminisztracios feladatok teljes kori ellatasa (gépelés, nyomtatas, sokszorositas)

» Intézményi iratkezelés

* Azigyviteli rend betartasa, az irattari terv végrehajtasa, iratrendezési terv készitése
* A be- és kimend levelezés iktatasa, postazas
« Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzbdések, utasitasok) irattarozasa

* Az elektronikus rendszerek hasznalata soran keletkez6é dokumentumok papiralapi
maselatanak elkészitése, irattarozasa

Az iskolatitkarok ellatnak minden olyan feladatot az intézmény muikddésével kapcsolatban,
amellyel Oket a féigazgatd vagy helyettesei megbizzak.

Rendszergazda

Feladata az intézmény teljes kori informatikai rendszerének ellatasa.
Feladatai:

» Tiizfalak és passziv halozati eszk6zok lizemeltetése,
» Szerverkarbantartas €s fejlesztés,

» Irodai infrastruktira iizemeltetése/telepitése/tamogatisa - szamitogép (laptopok), nyomtatd,
telefon,

« Virusvédelem biztositasa,
« Kapcsolattartas a szolgaltatokkal,
* A dolgozok mobil miikddésének szamitdégépes tamogatasa,
» A belsd levelezési rendszer karbantartasa, frissitése,
» Az intézmény honlapjanak kezelése, frissitése,
» Hardverek és szerverek nyilvéantartasa, kezelése,
» KRETA feliilet kezeléséhez kapesolddo feladatok ellatasa.
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos
Feladatkére:
Feladata minden tanév kezdésekor:
» A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

» Az esetleges dolgozdi ¢s tanulodi balesetek ligyében intézkedés.
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* A tiliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése.
« A tlizriad6 terv elkészitése, kifliggesztése.
e Thzriadé proba tartdsa évente egy alkalommal.
Az intézményi kdzisségek és a kapcsolattartas formai és rendje
Az alkalmazotti kozisség

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony és
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl tevddik dssze.

Az alkalmazotti kdzosséget jogszabdlyokban meghatarozott részvételi, javaslattételei, véleményezeési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és k6zosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Az alkalmazotti kdz8sséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

*  AtszZervezésével,
» feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevének megallapitasaval,

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala elott
kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-4dnak jelenléte szitkséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatirozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti értckezietet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi déntések meghozatala eltt
kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti kéziosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartds formadi: kilonbdzd értekezletek, megbeszélések, férumok, iilések, intézményi
gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartis rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza.

Az intézmény szakmai kdzosségei
A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
keérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozé szerve.

A nevelé6testillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozdja, valamint a neveld és oktatd munkét
kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozdja.

Az intézményt érintd iigyek mindegyikében a nevelOtestiiletnek doéntési, véleményezési és
javaslattevd jogkore van.

A nevelétestiileti értekezlet tartdsara keriil sor, ha az intézmény egészét érintd lgyekben a
nevelbtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.
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Ezek a kéznevelési térvény szabalyozasa alapjan:
« atantargyfelosztas elfogadasa elétti véleménynyilvanitas,
» apedagogusok kiilén megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
» az iskolai pedagégiai programmal és a Szervezeti és MUikddési Szabalyzattal kapcsolatos
véleménynyilvanitas
» ahazirend elfogadasa,

» a tanuldk magasabb évfolyamra lépésének ¢€s osztdlyozé vizsgara bocsatasanak
megallapitéasa,

» atanulok fegyelmi ligyeiben valé déntés,

+ sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhézasa,

» anecveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasziasa,
» atovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,

»  Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

« pedagogus értékelési szabéalyzat véleményezése, elfogadasa,

» iskolai felvételi kdvetelmények meghatdrozasa,

» fbigazgatOhelyettesi palyazat véleményezése,

» jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

Az elére tervezett nevelbtestiileti értekezletek idépontjat az intézmény éves munkaterve hatirozza
meg.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha az intézmény fOigazgatdja, illetve az intézmény
nevelbtestitletének egyharmada kezdeményezi.

Az értekezleteken valo részvétel minden pedagdgus szamadra kotelezd.

Az értekezleteken résztvevok jelenléti ivet imak ala. Az értekezletekrdl valé tavolmaradast a
figazgatd elbzetesen engedélyezheti, az engedélyezés tényét €s indokat a jelenléti ivre fel kell
vezetni. Az elbzetes engedély nélkiili tavolmaradést hivatalosan igazolni kell.

A nevelétestiileti értekezletek varmegyénként is megtarthatok.

Az intézmény nevelétestillete dontéseit nyilt szavazassal és kétharmados szdtobbséggel hozza,
kivéve a személyi ligveket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazasnal a testillet
szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki tagjai kozill. A szavazatok egyenldsége esetén a féigazgatd
szavazata dént. Az értekezletet a féigazgatld vagy helyettese vezeti.

A nevelbtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kdzosség képviseldit is.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsdgot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil.

A nevelbtestillet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakr6l, amelyet az
értckezletet vezets személy, a jegyvzOkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévd
személy (hitelesitd) ir ala. A jegyzOkonyvet a f0igazgatd a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek,
hatarozati formaban.
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A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo feladatok atruhazisara vonatkozoé
rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelétestiilet egyes jogkidreinek gyakorlasat atruhazhatja:
* aszakmai munkakdzosségre,

A nevelGtestillet dtruhdzhatia a dontési jogkdrét az aldbbi teriileteken:

« aziskola éves munkatervének elkészitése,

+ az intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

» aneveltestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

» atovabbképzési program elfogadasa;

* atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
At nem ruhézhaté hatdsksrdk:

» pedagdgiai program véleményezése

* aszervezeti és mikkddési szabalyzat véleményezése

» hazrend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcesolatos jogok és kitelezettségek

Az dtruhdzo joga, hogy

* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorldsaval kapcesolatos elvarasait, és a dontési hataridot,

* az atruhdzott jogkdr gyakorlasdra vonatkozoan meghatirozza a beszimoltatas médjat és
hataridejét,

* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az dtruhdzo kitelezettsége, hogy

* a hataskdr atruhdzashoz a szilkséges tdjékoztatast, informaciét megfelels idében
rendelkezésre bocsassa.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkdr gyakorléja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevel&testiilet megbizasabdl eljar.

A beszdmolds mddja jellemzben a kivetkez6 lehet:

+ szbbeli tajékoztatds,

+ a dontésrol szo16 hatarozat kivonat megkiildése,

* hatarozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas.
A beszémoltatas idejeként meg lehet hatarozni

« id6kodzdket (heti, havi stb.),

* pontos idépontokat (ddntést kdvets ... nap),

* naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmilkodését, kapesolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény szakmai munkakdzosségel fogjak Ossze a munkakdzosségbe tartozé pedagdgusok
szakmai feladatellatasat, milkodésiik az éves munkatervben foglaltak alapjan trténik.

A szakmai munkakéztsségek miikodésiik soran, a szakteriiletiikén beliil, szakmai, mddszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat:

+ Részt vesznek az iskolai oktatd-, nevelémunka bels6 fejlesztésében (tartalmi €s mddszertani
korszerlisités),

« Bgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok tudasszintjének folyamatos mérése,
értékelése,

» Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

» Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk nképzéschez,
o Osszeallitjak a mérések feladatait, valamint a vizsgdk tételsorait - s ezeket értékelik,

+  Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

= Javaslatot tesznek a munkak6zdsség vezetd személyére,

»  Segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosseg
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésehez,

+ Javaslatot tesznek a tanulok specialis csoportba torténd felvételére,
« Javaslatot tesznek a specialis csoportok kdvetelményeinek sszeallitasara.

A munkakdzosségek vezetdirél a munkakozosség dont. A szakmai munkakdzsség az iskola
pedagdgia programjara épiil6 és a munkakszosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott, egy évre
sz016 munkaterv alapjan tevékenykedik. A munkatervet a munkakdzosség-vezetd késziti el minden
év augusztusaban és a munkak&zOsség tagjai fogadjak el.

A munkakdzosség vezetdje félévente irdsos beszamolot készit a munkakdzosség beszamoldjarol.
A beszamold tartalmazza:

« amunkakozisség féléves szakmai munkdjanak Osszefoglalasat,

+ szakmai és versenyeredménycket,

» javaslatokat a kovetkezd félév munkdjara,

» orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kdvetkezd feladatokat.
A munkakoziosségek kozotti kapesolattartas

Az éves munka tervezésébenm: a munkak$zOsség-vezetdk tanév elején egyeztetik az éves
munkatervek elkészitésének szempontrendszerét.

A kiilonbdzd szakmai munkakodzdsségek tanév elején egyeztetik a tanév sordn az intézményben
megrendezésre keriilé tinnepségek, megemlékezések megszervezését, lebonyolitasat.

A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében:
Az intézményen beliili kapcsolattartasért a munkakdzosség-vezetdk felelnek.

A féléves és az éves munka értékelésében: a félévi és a tanévzaro értekezleten a munkakdzdsség-
vezetdk a neveldtestiilet eltt beszamolnak a munkakozosség éltal elvégzett munkardl, a feladatok
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teljesitéserdl, ezaltal biztositva a t6bbi munkak&zdsség szdmara eredményeik (tanulmanyi versenyek,
sport, fejleszté munka) megismerését.

A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartis formajat és rendjét, a diakonkermanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket

Az intézményben nem muikddik didkénkormanyzat.

A tanuldk informaélésa az intézmény honlapjén, az KRETA feliileten, valamint a zart, osztalyonkénti
facebook csoporton keresztiil torténik.

Az intézmény vezetése €s a neveldtestillet az osztalyfonokskon keresztill tartja a kapcsolatot az
osztalykdzésséggel.

A vezetdk és az iskola szilldi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartis formajat,
rendjét
Az intézményben nem milkédik szildi szervezet.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kiozitti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkdr nem mitkédik az intézményben.
Az intézmény miikodési rendje
A tanév rendje és annak kizzététele

A tanév rendjét a minden €vben kiadott tanév rendjérél sz916 rendelet hatarozza meg. A tanév helyi
rendjét a rendelet alapjan neveldtestlilet hatdrozza meg, €s azt az intézmény az Eves munkatervében
rdgziti.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és idépontokat:

+ aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

* az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idGpontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* avizsgdk rendjét,

* atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfonokok az elséd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal.

Nyitvatartas

Szorgalmi idében a nevelési-oktatasi célokat szolgalod feladatellatasi helyek épiiletei hétfotol-
péntekig 15:45 és 20:25 kozott allnak a tanuldink rendelkezésére.

Vizsgaidészakokban ett6l eltéré idGben is hasznalhatéak a feladatellatdsi helyek épiileteinek
helyiségei.

Ugyintézés céljabol a kozponti és a teriileti iroda kereshetd fel, szorgalmi id6ben hétfét6] csiitortokig
9:00 €s 15:00 6ra kozott, pénteki napokon 9:00 és 12:00 6ra kézott.

Szorgalmi idén kivil iigyeleti rend miik6dik, szerdai napokon 9:00 és 12:00 6ra kdzott kereshetd fel
a kdzponti €s a teriileti iroda tigyintézés céljabol.

35



Kozponti iroda: 4400 Nyiregyhdza, Vasvari u. 1. sz. L e. 101. a.
Teriileti iroda: 5540 Szarvas, Fo tér 3.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

rrrrr

hétfot6] — péntekig terjedd iddszakban:

Tanitdsi 6ra szama Az ora id6pontja
1. éra 16:00 — 16:40
2. 6ra 16:40 —17:20
3. 6ra 17:25 - 18:05
4. ora 18:05—-18:45
5. 6ra 18:50-19:30
6. ora 19:30-20:10

Kiilsn, féigazgatd rendelkezés esetén ettdl eltéré munkarend is érvényesithetd, melyet a befogado
iskolak munkarendje tehet indokoltta.

A foétkezésre biztositandd hosszabb sziinet a munkarend miatt intézményiinkben nem relevans.
A tanitasi ora végét a szaktanar jelzi.

A dupla érak a foigazgatd helyettes engedélyével - az 6rakézi sziinet eltolasaval tarthaték.

A tanulék és a pedagiégusok intézményben tartézkodasanak a rendje

Az Intézmény feladatellatasi helyein mindenkor a bérbeadé intézmény épiiletének hasznalatara
vonatkoz6 szabdlyok az iranyadoéak, az alabbi kiegészitésekkel.

Az intézmény féigazgatdja feliigyeli, hogy az intézmény székhelyén €s telephelyein az int€ézmény
altal bérelt termek, helyiségek a tanulmanyi, nevelési, egészségiigyi, valamint tlzvédelmi
kovetelményeknek megfeleljenek.

A tanulok az elsé tanitasi Ora megkezdése eldtt 15 perccel 1éphetnek be az intézménybe, €s azt
kotelesek elhagyni az utolsd ordt koveté 15 percen belill, a szaktandr jelenléte mellett. Ennek
megfeleléen az Orat tartd szaktandr koteles a tanéra megkezdését megelézoen, legalabb 15 perccel
megjelenni, majd az utolso tanitasi 6rat befejezve annak rendjérél meggy6zddni, €s az utolso tanuld
tavozasat kovetden elhagyni az intézmény épiiletet.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

Kiilsd latogatok az iskolaban folyé nevel§-oktatdé munkat nem zavarhatjak.
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A tandrék latogataséra kiild6 személyek részére az intézményvezet$ ad engedélyt. Az oralatogatast
a tanitasi 6ra kézben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége el6tt befejezni, a tanitis menetét zavarni
nem szabad.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkizeinek hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak joga az intézmény altal bérelt nevelési-
oktatasi célra kialakitott dsszes helyiségének rendeltetésszerit és ingyenes hasznilata az érarend
szerinti tanitasi idében, az adott intézmény nyitvatartasi idejéhez igazodva. Indokolt esetben ettél
eltéré id6ben — eldzetes egyeztetés mellett, tanari jelenléttel is igénybe vehet.

Az egyes szaktantermekre, létesitményekre vonatkozd hasznalati Gtmutatdt, nyitvatartasi rendet a
fdigazgato 4ltal megbizott tanarok feliigyelik. A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért
a hasznalatba vev{ felelosséggel tartozik.

A rendeltetéselienes haszndlatbol, valamint a szdndékosan okozott karért a tanuldk anyagi
feleldsséggel tartoznak. Ennek feliigyelete a szaktanér feladata.

A pedagigusok munkdjdhoz sziikséges eszkozok és azok biztosiidsa
Az intézmény a hatalyos jogszabalyoknak (Nkt. 63. § (1) bekezdés i) pontja) megfelelden a neveld-
oktaté munka eredményes és szakszer(i ellatdsa érdekében a pedagdgusok részére az alabbi
alapvett eszkdzok hozzaférést és hasznalatat biztositja:

Informatikai eszkizik és infrastruktira:

o Az elektronikus napld (KRETA) vezetéséhez, az adminisztracios feladatok ellatasahoz és az
6rai felkésziiléshez sziikséges intézményi szdmitogépek / laptopok.
o Az oktatétermekben clhelyezett és mitkddéképes megjelenitdk (projektorok, interaktiv
tablak vagy monitorok).
o Megfeleld savszélességil, stabil internet- és Wi-Fi hozzaférés az intézmény teljes teriiletén.
» Kozponti nyomtatasi, fénymasolasi és digitalizalasi (szkennelesi) lehetOség a titkarsagon.
Oktatasi segédeszkozik és szemlélteto anyagok:

» A tantargyi feladatok ellatasdhoz szilkséges és az intézményi Pedagdgiai Programban
régzitett kotelezd tanarsegédletek, kézikonyvek, feladatlapok.

Maodszertani és szakirodalmi hattér:
o Szakmédszertani folyoiratok, nyomtatott és digitalis szakirodalmak, tartds tankonyvek..
Adminisztraciés alapanyagok:

» A mindennapi munkavégzéshez sziikséges irodaszerek (papiraru, iroszerek, tablafilcek,
magnesek stb.), melyeket az intézmény a mitkodési keretébdl folyamatosan biztosit.
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A tanuldi felvétel helyi rendje

Intézménytinkbe a tanuldink mindannyian a 16. életéviiket betdltdtt, nem tankdteles kor tanulék
koziil keriilnek be, a pedagodgiai programban szabdlyozott felvételi-, atvételi eljarasnak megfelelden.

Kilféldi allampolgarsag esetén a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény 92. § alapjan a magyar
allampolgarokra vonatkozo feltételekkel.

A jelentkezés feltétele: a jelentkezési lap kitdltése, személyes iratok (személyi ig., lakeim kartya,
TAJ kartya) és az eddigi végzettséget igazolo dokumentumok bemutatdsa. A tanuld a végzettségét
igazold bizonyitvany (tdrzslapkivonat, vagy maés hivatalos dokumentum) alapjan vehetd fel a
megfelel6 évfolyamba, amelyet minden esetben be kell mutatnia.

Intézménylink felvételi kovetelményeket nem hataroz meg.
Tanulodi jogviszony megsziinése, megsziintetése
Megsziinik a tanuld jogviszonya, ha a tanulo:

- gimnaziumi tanulmanyok esetén az utolsd éviolyam elvégzését kovetd elsd Crettségi
vizsgaidOszak utolsd napjan,

- ha a tanulé nem jelentkezik ¢rettségi vizsgara, az utolsé évfolyam elvégzését igazolod
bizonyitvany kiéllitdsa napjan,

- atanuldi jogviszony a kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjéan,

- aszorgalmi idoszakban husz tandérat maghalado, igazolatlan mulasztas esetén.

Tovabba:

Meg kell szintetni a tanuldi jogviszonyét a bejelentés napjan annak, aki azt irasban kéri.

Az intézmény egyoldali nyilatkozattal megsziinteti a tanulé jogviszonyat a tanitdsi év végével
annak, aki Onhib4jadbol masodik alkalommal nem teljesitette egy adott évfolyam tanulmanyi
kévetelményeit.

A mindennapos testnevelés szervezése

Mindennapos testnevelést az intézmény nem szervez.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért a
f8igazgaté felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, médszerét €s litemezését a tanévenként
elkészitendd ellenérzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az
ellen6rzési tervben nem szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasarol a foigazgatd dont. Az ellendrzés
modszerei:

* atandrak latogatasa,
* {rasos dokumentumok vizsgalata, — tanuléi munkak vizsgdlata, — beszamoltatas szdban,
irasban.
Az ellen0rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szitkség esetén a munkakdzdsség tagjaival

meg kell beszélni.

Az altaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten
Gsszegezni ¢s értékelni kell.
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények:
» fogja at a pedagdgiai munka egészét,
* segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonal ellatasat,

* a tantervi koévetelményekhez igazodva mérje ¢s értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztdéndzz6n a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagdgial munka legeélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,
* biztositsa, illetve segitse €l6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilénféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kévetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

* hatékonyan miikédjén a megel6z6 szerepe
A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagégiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkérben jogosult:
* aféigazgato,
* afdigazgatd -helyettesek,
* szakmai munkakdzdsség-vezetok,

*  megbizas esetén kiilsd szakértd.

A pedagbégiai munka belsd, valamely témaja teriiletre vonatkozo ellendrzésére, az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének formai kiilonssen a kdvetkez6k lehetnek:
* szobeli beszamoltatas,
* {rasbeli beszamoltatas,
* ¢rtekezlet,
* Oralatogatés.
A fbigazgatd a pedagogiai munka belsé ellenérzése céljdbdl éves munkatervet készithet.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolisaval kapesolatos feladatok
A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai:
Az intézmény a felnOttoktatdsi munkarend sajatossagaihoz igazodva, orakeretben vagy
intézményi szinten emlékezik meg a jogszabalyban eléirt nemzeti {innepekrdl é&s

emléknapokrdl:
a) Az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.);

b) Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tinnepe (oktober 23-at megeldzd tanitasi nap);



¢) A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.);

d) Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc nemzeti {innepe (marcius 15-ét megeldzo

tanitasi nap);
¢) A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja (dprilis 16.);
f) A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.).

Hagyomanyérz6 intézményi rendezvényeink: a végzos évfolyamok szalagtiizd
iinnepségei és a ballagas, melyek megszervezésének konkrét telephelyi

{itemezését a mindenkori Eves Munkaterv hatdrozza meg.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Az intézményt a hivatalos kiils6 kapcsolatokban a {6igazgato, illetve a féigazgatd megbizasa alapjan
vagy atrubazott hataskdrben a megbizott helyettese képviseli.

* Fenntartora:
- hivatalos irasbeli kommunikacio
- személyes és online egyeztetések
- beszamoldk, jelentések
- fenntartéi ellendrzések és szakmai egyeztetések
- vezetdi értekezletek
* Pedagdgiai szakmai szolgaltatokra:
- szakmai konzultaciok
- pedagdgus tovabbképzések
- mddszertani tamogatas
- szakértdi segitség igénybevétele
- szakmai rendezvényeken valo részvétel
* Tlletékes kormanyhivatalokra:
- hivatalos adatszolgaltatas
- hatdsagi ellenorzések
- statisztikai jelentések
- hivatalos irasbeli kommunikacid
* Bérleményt nyiyté kdznevelési intézményekre €s azok fenntartoira:
- technikai és szervezési egylittmikodés
- hivatalos irasbeli kommunikacio
- bérleti szerz6dések kezelése
- iizemeltetési és karbantartasi kérdések
* Tarsintézményekre:
- szakmai egylittmikadés
- kdzos programok, projektek
- tapasztalatcsere
- rendezvényeken val6 kdzds részvétel
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* Esetenként az Oktatasi Hivatalra:
hivatalos adatszolgaltatds
hivatalos levelezés

ellendrzések és szakmai feliigyelet

A pedagégiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval valo kapesolattartds a felnéttoktatas sajatossagal miatt
nem relevans.

A kapesolattartisra elsdsorban a féigazgat6, valamint a fbigazgaté -helyettesek jogosultak.
A kapesolattartds minden esetben dokumentéltan valésul meg, egy-egy tgyintézés kapesan.
A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds rendje

Tekintettel arra, hogy az intézményben kizarolag felnttoktatas zajlik, iskola — egészségiigyi ellatds
a tanulok részére nem biztositott.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, a foglakozasok rendje
A felnéttoktatisban az egyéb foglalkozdsra vonatkozé rendelkezések alkalmazdsa nem kotelezd,

igy az intézmény jellegébdl adéddan az alapfeladatokon feliili foglalkozdsok csak fenntartoi
engedéllyel, az altala megallapitott keretek kozott szervezheték, melyek lehetnek:

* kiilén konzulticio,
* korrepetélas, felzarkoztatas,
* cgyedi elbadas, 6sszejovetel.
A tandran kiviili foglalkozasokon a tanulok részvétele dnkéntes.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi véd6 6vo eldirasok)
Tanév elején az osztalyfénok feladata az Altaldnos balesetvédelmi oktatds, a szaktanaroké a
szaktargyi specialitidsokra vonatkozé oktatis, és annak dokumentalasa.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az elsOsegélynyijtas, az
intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele.

Az iskolan kiviili rendezvények cl6tt a kiséré tandrnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formékra a tanuldk figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakédrben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsbsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kel tennie.

A tanitas elsé napjan a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatis minden tanulé szaméra
kotelezd. Az oktatds megtdrténtét dokumentalni kell. Minden tanuld kételes betartani a megismert
szabalyokat.

A szaktantargyi balesetvédelmi oktatast a szaktanar kiteles megtartani az adott tantargy elsé 6rajén,
melynek megtartdsat az osztalynaploban kell dokumentalni. Minden tanulé koteles betartani a
megismert szabalyokat.

Az atlagos tantermektO] eltéré helyiségek hasznalati rendje az adott helyiségben kifiiggesztve
megtalalhatd, ennek betartasa kotelezd.

A tanulébalesetekkel kapesolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
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alapjan
A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole

napon tul gyégyulé sériilésse] jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tdrni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket a kdznevelésért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetGség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkdnyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitdltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas be-
fejezésekor, de legkésébb a targyhot kdveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak.

Az elektronikus tton kitdltbtt jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokényv egy
példanyat at kell adni a tanulénak. A jegyzokdnyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi
mtézménycében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgdltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgélasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

+ asériilt halalai (halalos baleset az a baleset is, amelynek bek&vetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékll karosodasat,
» atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

+ atanuld sdlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy 16bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

+ a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanuld bénuldsat vagy agyi
karosodasat okozza.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonld esetek
megelozésere.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék szabalyai
Rendkiviili esemény esetén az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzatidban és Munkavedelmi
Szabdlyzatdban rogzitettek szerint kell eljarni a védd, 6vo eldirasoknak megfelelten.
Rendkiviili eseménynek mindsiilnek killondsen az alabbiak:

» Tz, tizvészek (épitett €s természetes emberi kdrnyezetben), Bombariado,

* Terrortamadas (fegyveres tdmadas, szabotdzs, fenyegetettség, tiszszedés, robbanas stb.), -
Robbanis (gaz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb), Villambecsapodas, - Epililet falainak
repedése, d6lése, tetd jelentds sériilése stb.

» Jelentds idejit &ramkimaradas,
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T€li 1d6ben a fiitési rendszer teljes leallasa,

Rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentés hofirvds, kod, orkén, vihar, hosszii idejii esbzes,
erds fagy, fertdzés pl. szalmonella,

Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gydgyszer stb.),

Jarvany,

Féldrengés és utdhatdsai,

Ivéviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése,

Komyezetben 1év6 ipari, vegyi stb. katasztréfak kihatasai az adott intézményre,
Talajmozgas, foldcsuszamlas,

Levegd jelentds szennyezettsége,

Talaj jelentds szennyezettsége, pusztuldsa,

Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa,

Allatvilag jelentds szennyezettsége, pusztuldsa,

Habords konfliktusok, cselekmények és kihatasai Kzlekedés, szallitas leallasa,
Nukledris baleset és kévetkezménye,

Technologiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezd esemény és hatdsai,
Szamitogépes adatok lopasa,

Tanulét vagy dolgozot ért stlyos baleset vagy baleseti halal,

Egyéb olyan események, melyek - vérhaté vagy valds kovetkezményeire tekintettel -
rendkiviilinek min&siilnek.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
fé1gazgatot.

A f6igazgaté rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:
* az érintett hatosagokat,
* afenntartdt,

b) megiesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulék védelmét,
biztonsigét szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:

* atliz,

* az arviz,

» a foldrengés,

* bombariado,
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» egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktaté munkat mas modon akaddlyozd, nehezitd
korilmeény:

*  egeész napos gazsziinet,

» az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd kériilmeny,
+ azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
 jarvany, melynek soran az ellatottak 60 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérél,
amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy tdrténjen.

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor a féigazgatd a pedagdgusck
bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran a féigazgatdnak gondoskodnia kell:
+ a kovetkezd napot, esetleg napokat érint tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a
tanulok tajékoztatasardl,
 olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanuldk, gyermekek maximalis
védelmét.

A féigazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan el6re intézkedési
terveket készithet az egész intézményre vonatkozdan, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell
kezelni.

Bombariadé vagy egyéb elére nem lathaté ok miatt elmaradt tanérik pétlasa

Az elmaradt tandrdkat az eseménytdl szamitott egy hénapon beliil pétolni kell. Elmaradt 6ranak
szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyasaig.
Amennyiben az elmaradt 6rak szama hdrom vagy annal 16bb, a pétlasra 0j, kiilon, a hivatalos
rendben nem szerepld napot kell kijeldIni. Az 4j alkalom kijeldlése az intézményvezetd feladata.

Amennyiben az elmaradt tanérak széma egy vagy kett, ezek potolhatok a rendes iskolai napokon.
Tankinyvrendelés, tankdnyvellatis rendje
A tanuldk a tankonyveket sajat maguk szerzik be.
A fegyelmi eljaras reszletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovdbbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd f¢l, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé figyelmét a
tanulményi rendszeren keresztil és postai Uton irdsban fel kell hivni az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanuld a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitési napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A tanuld az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kén
az egyezlet eljaras lefolytatasat.
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Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasit nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megerkezesétd]l szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljarids nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az cgyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kételességszegessel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
level kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetd eljardst olyan nagykora
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved§ fél és a kitelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Fegyelmi eljaras:
A fegyelmi eljarasban a tanulét térvényes képviselGje is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt értesiteni kell a tanuld terhére rott kistelességszegés
megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld a targyalds el6tt legalabb nyole nappal
megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekez€sét eldadja. Ha a meghallgatiskor a tanulo vitatja a terhére rott kételességszegést, vagy a
tényallas tisztazdsa egye€bként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanuldt meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld az liggyel kapesolatban
tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kvetéen ismertetni
kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelStestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hdromtagi bizottsag
folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét €s idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megéllapitasait.

Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanuld keri.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljardst
folytat le.

Bizonyitasi eszkozdk a tanuld nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle €s a szakértéi
vélemény.

A fegyelmi eljards sordn térekedni kell minden olyan korilmény feltdrdsara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelm biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett sz6l.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkivetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Tekintettel arra. hogy az intézményben kizdrdlag
felnéttoktatas tolyik €s didkdonkormanyzat nem mikdédik, didkdnkorményzati véleményezés nem

torténik,

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tArgyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és révid indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elsdfok( fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetn:, ha

* atanuld nem kvetett el kitelességszegést,

» akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdasat,

* akételességszeges elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,
+ akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

* nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kévetden a tanulmanyi rendszeren keresztlil haladéktalanul
értesiteni kell a tanuldt, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren kereszttl tovabbitott
értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai titon is meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek.

A tanuld —a megrovas €s a szigori megrovas kivételével —a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkivetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idotartamra
felfiiggesztheti.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogus és pedagogus
végzettségii neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkaidé beosztisa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llék munkakori feladatait a munkakdri leirds
tartalmazza. A munkaidé beosztast, a feladatok leirasat - a tilérak és megbizdsok pénziigyi vonzata
miatt is -, mindenki kézbe kapja. A munkakéri leiras mintdk az SZMSZ mellékleteként talalhatok.

A pedagdgusok tevékenységét szakértdk, szaktandcsadok segitik.

Az Oraadé a megbizdsi szerzndés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy foglalkozis
megtartdsara alkalmazott pedagégus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgusra részben kéotetlen munkarend
iranyada.

A részben kétetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott
munkaidd feletti munkaiddé-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalast munkaidé.

Koznevelési intézményben foglalkoziatott pedagégus szidmdra a neveléssel-oktatdssal lekdtditt
munkaidd terhére kell elrendelni

¢ heti két 6ra idOtartamban az osztalyf6noki oran feliil osztalyfénoki munkaval Osszefliggd
tevékenységet,

¢ heti két Ora id6tartamban a munkakdzosség-vezetéssel Ssszefliggd feladatokat, tébb feladat
cllatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy orat,

A fentebbieken feliil heti egy, 16bb tevékenység ellatdsa esetén Ssszesen legfeljebb heti kettd dra
idétartamban  a gyakornok mentordldsat, a teljesitményértékelési fejlesztési  eszkozként
meghatdrozott pedagégusmentoralast.

* A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 20 6ra.

A munkaidé-kedvezmény alapjan a Mesterpedag6gus neveléssel-oktatassal lekstitt munkaideje
hetente nem lehet tébb

- hisz,

- osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, a tanuldk onszervezOdését segitd feladatot ellaté
pedagbgus esetén tizenkilenc 6rdnal, amelyen feliil a Mesterpedagégust tanitdsi hetenként legaldbb
egy tanitasi, nevelési napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiteni kell.

A kitott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kititt részében elldtandé feladatok:

rrrrr

* foglalkozasok, tanitasi drak el6készitése,

* atanuldbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

* eseti helyettesfiés,

* apedagégiai tevékenységhez kapcsolodd tligyviteli tevékenység,

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

* azosztalyfondki munkaval 6sszefiige tevékenység heti két 6rat meghaladé része,
* gyakornok szakmali segitése, mentoralasa,

* pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghaladd része,
* aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

* amunkakdzdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

* azintézményfejlesztési feladatokban valé kézremiksdés,
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e kiildnbozé feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kdznevelési int€ézmény
telephelyei kdzotti utazas,

» apedago6giai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatdsa,

» agyakomok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

+ pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Az ezen feliili heti nyole 6réban a feladatok ellatasat a pedagdgus maga jogosult meghatirozni.

A pedagégusok a nevelés nélkiili munkanapon a féigazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.

A pedagogusok szamdra a kdtelezd oran feliili — pedagogiai munkdval sszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelslést a foigazgato adja.

A pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkdt segit6k heti teljes munkaideje 40
6ra, melyet beosztasuknak, munkakori lefrasuknak megfeleléen kotelesek az iskolaban eltdlteni.

A pedagdgus és a NOKS napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a fdigazgatShelyettes késziti
el.

A pedagégusok elomeneteli rendszere, életpalya

A kémevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szdmara a palyan valo
elomeneteli lehetOséget.

A pedagogus-munkaksrben foglalkoztatott a munkakdr ellatisdhoz e térvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a

rrrr

mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c) Pedagogus IL

d) Mesterpedagoégus,

¢) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

» A Gyakornok fokozatban 1évé pedagdégusnak kotelezd mindsitési eljardson részt venni.

* Ha a pedagégus a Pedagdgus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  €s megfelel az  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagogus Il. fokozatra irdnyulé mindsitési eljarast kezdeményezheti.

s A Pedagdégus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozé mindsitesi
eljarason a pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai
feltételeknek megfelel.

» A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagdgus szakkepesitéssel vagy
szakképzetiséggel rendelkezd nevelG-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrél kiallitott okirat détumat kdvetd janudr 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kivetkezd fokozatba.

* A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési
eljaras megismétlésére legkordabban — a sikertelen mindsitési eljras befejezésétdl szamitott —
két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.
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* Ha a gyakomok a megismételt mindsitd vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a min6sitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsd napjan megsziinik.

* Ha a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fenndllasa alaft szerez pedagégus szakképzettséget, Ot a szakképzettség
igazolasat koveté honap elsd napjatol Gyakomok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel 6sszefliggésben nem cskkenthetd.

A pedagégusok, pedagogus végzettségii neveld és oktaté munkat végzok munkaidé
beosztasa

Az intézmény pedagogusainak munkaideje heti 40 o6ra, amelybdl a kotétt munkaidé 32 6ra.
Munkajukat havi munkaiddkeretben végzik. A havi munkaidékeret els6 napja (ellenkez6 frasos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hdénap els6 munkanapja, utolsé napja a hénap utolsé
munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12
Orat.
A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:
a) kotott munkaidd: a munkaid6 80%-a (heti 32 6ra), mely &ll a
— neveléssel-oktatissal lek6tétt munkaidobél (24 ora)
— neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidobdl.
b) kotetlen munkaidd, amelynek felhasznalasat a pedagégus maga jogosult meghatarozni.

A kotott munkaidét a féigazgatd altal meghatarozott munkaidd-beosztas alapjan kételes a pedagdgus
kitdlteni.

A pedagogusok kdtelezd draban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolddo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is.

Elokészitd és befejezo tevékenységnek szamit a tanitisi 6ra eldkészitése, adminisztracios feladatok,
az eérdemjegyek beirdsa, tanulokkal valé megbeszelés, egyeztetési feladatok, stb.). A kotelezd
oraszadm keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét dranként 60 perc idétartammal kell
szAmitasba venni. ‘

Az érarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a
féigazgatd rangsorolja, lchetdség szerint figyelembe veszi.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok €s kerések
figyelembevételére is.

Pedagogusok, pedagogus végzettségii neveld és oktaté munkat végzo munkarendjével
kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban a
foigazgatd helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok &sszeallitdsénal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figvelembe venni.

A pedagégus, pedagogus végzettségli neveld és oktatdé munkat végzo koteles a munkahelyén 15
perccel a munkakezdés elétt (ill. a tanitas nélkiili munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak
helyén) megjelenni.
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A pedagdgus, a pedagogus végzettségii neveld és oktaté munkat végz6 a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradast, annak okét, lehetbleg elz6 nap, de legkeésdbb az adott munkanapon 10 6raig kételes
jelenteni a féigazgatéjanak vagy helyettesének, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.

A t3bb napon 4t hidnyzo pedagoégus koteles hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit a féigazgato -
helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tAppénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni a titkari iroddban.

A pedagdgus a tanmenettd] eltéré tartalmu tanorara, foglalkozasok elcserélésére a f6igazgatdidl,
akadalyoztatasa esetén a foigazgato helyetiestd] kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerfilése érdekében - lehetdség szerint - szakszerit helyettesitést
kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa elott
kapta a megbizast, agy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint elérehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét a foigazgatd helyettes irja ki. A helyettesitési rendtdl eltérd
helyettesitést egyezteti a kollégaval. A foigazgato helyettes ellendrzi €s Osszesiti a tilmunkat, a honap
végén pedig elszdmolast készit.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabdlysértési térvény szerinti szabdlysértést kivet el az a pedagogus. aki:

+ az iskolai végzettséget igazoldé bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkozd eldirasokat megszegi;

» a tanuldt vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteiket a nevelési-
kézoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasaban
szandékosan akadalyozza;

» a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozo rendelkezéseknek megfelelen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivil hagyja;

» aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérben szervezi meg;

* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendénapok kiadéséra, az egy tanitasi napon

» atanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

» a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez szitkséges intézményi, tanul6i adatokat tartalmazd
informaciés rendszerében torténd bejelentkezési  kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

» az osztaly, csoport szervezésére, létszaménak meghatirozaséra vonatkozd ecldirdsokat
megszegi;

» ajogszabalyban meghatarozott kételez6 taniigyi okmdanyokat nem vezeti;

e a tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiildnbdzteti, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus és az elektronikus fiton eldallitott nyomtatvinyok kezelésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzunk a rendelet eldirasainak megfelel6en.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
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* az alkalmazott pedagdgusokra, oraadé tandrokra vonatkozd adatbejelentések, — a tanuldi
jogviszonyra vonatkozod bejelentések, — az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus 1dton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappihoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott digitalis bizonyitvany kezelése

A tanulméanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrél kizar6lag az arra
jogosult tanulénak a tanulmanyi rendszeren keresztill is eldterjeszthetd kérelemére hiteles papir alapii
masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.

A diszpéldanyon fel kell tintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot €s azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitdlis bizonyitvany hiteles mésolata.

A jogutdd nélkiil megsziind kdznevelési intézmény esetében a digitalis bizonyitvanyokhoz torténd
hozzaférést a volt tanuld részére az intézmeény archiv tanulményi rendszerébdl tovabbra is biztositani
kell a volt tanuld intézményi tanulmanyi rendszerbe térténd hitelesitett belépését kovetden.

A tanulmanyi rendszer lizemeltetje a jogutdd nélkiil megsziing kdznevelési intézmény esetén a
tanuléi jogviszony megsziinésétdl szamitott 80 évig a volt tanulé tanulmanyi rendszerbe térténd
belépéschez szitkséges azonositd adatokat és a volt tanulo digitalis bizonyitvanyaban foglalt adatokat
kezeli. Ezen adatokat csak a volt tanuld, a volt tanuld térvényes képviseldje, valamint térvényben
meghatarozott mas szerv vagy személy részére adhatja at.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus uton allitia el6:

+  tdrzslapot,

* Dbizonyitvany

* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatiap),

* utazashoz sztikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt,
* baleseti jegyzGkonyvet.

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyok hitelesitése pecsétiel és
aldirdssal torténik.

* tovédbbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): osztalyféndk, foigazgato
* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvény: iskolatitkar, féigazgat6
» baleseti jegyzOkonyv: foigazgatd, balesetvédelmi felelds

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak legalabb fokozott biztonsagl elektronikus
aléirasaval és idobélyegzbvel ellatott digitalis biztonsigi okmany formajaban keriil kiallitasra. A
digitalis bizonyitvany kdzokirat.

A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszerben az idébélyegzd feliilhitelesitésével, a tanuldi
Jjogviszony megsziinését kovetd nyolcvan évig kell megdrizni. A tanuld, térvényes képviseldje,
tovabba a volt tanulé a digitélis bizonyitvdnyt a tanulmanyi rendszerbe t6rténd hitelesitett belépést
kavetden éri el.

51



A digitdlis bizonyitvanyrol a tanulé kérelmére hiteles papiralapi masolatot kell késziteni
(diszpéldany). A masolatnak tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer altal generalt €s nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles mésolat a digitéalis bizonyitvany hiteles mésolata.
A masolatot eredeti alairassal az igazgatdnak és a kiallitonak is hitelesiteni kell és el kell lami
korbélyegzoével. Elsd példany ingyenes, a mdsodik példdnyért dijat kell fizetni. A dijat
kormanyrendelet hatarozza meg.

A papir alapu digitalis bizonyitvany hiteles masolatat az eredeti alairasaval hitelesitenie kell a
kiallitonak és az intézmény igazgatdéjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni.

A diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok taroldsara szolgald tartdtok elsé példanya
ingyenes, a masodik példinyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A digitalis bizonyitvany diszpéldanyanak ugyanazon évfolyamra vonatkozo masodik masolataért,
valamint iskolatipusonként a diszpéldany tartétokjanak mésodik és tovabbi darabjaiért a mindenkori
hatalyos jogszabalyban meghatarozott téritési dijat kell megfizetni

» anem Onall6 koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a fenntartd, az dnallo
vagy részben 6ndlld kéltségvetéssel rendelkezd kiznevelési intézmény esetén a kdznevelési
intézmény szadmara.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az elekironikus naploba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

A digitalis naplo elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a nevelGk tanitassal lekotott
munkaidon feliili orait.

Az osztélynaplokat (napld lapokat) az intézménynek papir alapon kell irattiroznia. A papir alapd
irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért a foigazgaté felel, valamint a hitelesitésrdl a fdigazgatonak kell gondoskodnia. A
kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzdjével latjuk el, és alairdsaval hitelesiti az
osztalyfondk és a foigazgatod.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbél papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan drak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavéltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszinésének
eseteiben.

Egyéb rendelkezések

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

» Az intézmény terilletén tilos a dohanyzas, szeszes ital, drog és egyéb artalmas szerek
behozatala és fogyasztasa. A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire
vonatkozik.
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Teljesitményértékelés
A teljesitményértékelés lebonyolitasa az iskola teljesitményértékelési szabalyzata alapjan torténik.
A teljesitményértékelés lebonyolitasdba bevont kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok:

- foigazgaté-helyettesek
- munkakézOsség-vezetok

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a kommevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybodl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhato
fegyelmi biintetések:

*  megrovas,
* amunkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz61d, legfeljebb hisz
szazalckos csbkkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

= vezetdi megbizas visszavonasa,
* clbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés stlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkéltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkévetésének alapos gyantja esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabdlyban meghatarozott mdédon kételes az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az mtézmény a pedagégusok szakmai munkajanak értékelését és elismerését egységes, atlathatd €s
motivalé rendszer alapjan végzi.

A jutalmazasi rendszer célja:
e aminbdségi neveld-oktatd munka Gszténzése,
e azintézményi célok tAmogatisa,
e azinnovacio és szakmai fejlodés elésegitése,
« ateljesitményalapu differencidlas biztositasa,

¢ akiemelked0 szakmai tevékenység elismerése.

A fbigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezet$jét a foigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek ¢ves 6sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

A fdigazgatot a fenntartd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116t a féigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetd: megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizentt szézalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében
éves havi illetményének tizentt szazalékat.
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A munkaltatd a munkakdrbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kéthetd feladatot allapithat meg a
pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakér cllatasabol adodd altalanos munkaterhet
jelentbsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatd meg Oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithaté meg rendkiviili, célthoz
kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcesolédo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tSbbletmunkaval jard
tébbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

a célfeladat pontos targyat €s tartalmat,

a végrehajtasanak kezdd idopontjat,

a teljesitési hataridot,

a teljesitést igazolé személyt,

a teljesités esetleges specidlis feltételeit,

azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithatd a célfeladat teljesiilése, valamint
az eloirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozdsakor kizarolag pontosan meghatirozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény el6dllitasa hatarozhaté meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoéi jogkor gyakorldja vagy az altala irasban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy 1gazolta.

A célfeladat munkaidon til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A kidznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltaté tartésan magas szinvonalu munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként merlegelési jogkdrében az altala — allami
fenntartasu kdznevelési intézmény esetében a tankerlilet vezet§je altal — meghatarozott mértéka
jutalomban részesitheti.

A jutalmazas formai
A pedagdgus részére adhato:
e szobeli vagy irdsbeli dicséret,
» igazgatdi dicséret,
» tantestiileti elismerés,
o targyjutalom,
e pénzbeli jutalom,
o fenntartdi elismerésre torténd felterjesztés.
A jutalmazas kezdeményezése
Jutalmazast kezdeményezhet:

« afbigazgatd,
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» azfligazgatohelyettes,
+ amunkakdzdsség-vezetd,
« anevelGtestiilet tagja.
A jutalmazas odaitélésének rendje
1. A teljesitményértékelést évente legaldbb egy alkalommal el kell végezni.

2. Az értékelést a foigazgatd végzi az fdigazgatohelyettesek és munkakdzdsség-vezetdk
bevonasaval.

A jutalmazésrdl a foigazgato dont a koltségvetési lehetdségek figyelembevételével.

4. A kiemelked6 teljesitményt ny(ljto pedagdgus differencidlt elismerésben részesithetd.

Az értékelés eredményét dokumentélni kell.

A teljesitményértékelés terliletei:

Ertékelési teriilet Maximalis pont
Nevel6-oktaté munka szinvonala 30 pont
Tanuloi eredmények, fejlesztés 20 pont
Tobbletfeladatok vallalasa 15 pont
Innovécio, digitalis médszerek 10 pont
Kozosségi és intézményi munka 10 pont
Szakmai egyuttmikddés 10 pont
Adminisztracio, hataridék betartdsa 5 pont

Osszesen 100 pont

Rendkiviili jutalmazas
e orszagos versenyeredmény esetén,
« sikeres palyazaii tevékenységért,
+ intézményi innovacid kidolgozasaért,
o rendkiviili k6z6sségi szerepvallalasért,

o azintézmény jo hirnevét erdsits tevékenységért.

A cstkkentett munkaidében torténdé foglalkoztatas

Az dregségi nyugdijkorhatért 6t éven beliil eléri, pedagdgus-munkakdrben vagy 6vodai dajkaként
legaldbb hisz év szakmai gyakorlattal rendelkezn pedagégus, 6vodai dajka valasztdsa szerint, de
legaldbb a teljes munkaidm huszondt szdzal€k 4t elérn csokkentett munkaidaben dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaidn-csokkentés mértékének otven szdzalékaval csokken.
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Részmunkaidoben foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a médositds toriénhet a részmunkaido
mértékének véltozatlanul hagydsa mellett kizdrélag a havi illetmény modositdsdval is.

A csdkkentett munkaidn iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatdrozoit csokkentett
munkaida napi vagy heti mértékét Graszdmban meghatdrozva, valamint a modositds kért kezdn
idopontjat.

A kérelmet adott év mdjus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaéltatéhoz benyijtani.

* A munkéltatd a kérelem benyujtasat kdvetoen

« az adott év november 30-4ig benyijtott kérelem esetében janudr

e 1-jéwml,

* mdijus 31-ig benyijtott kérelem esetében szeptember 1-jétml koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfelelden mddositani.

A felek az idapontrdl ettol eltérmen is megéllapodhatnak.
Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi otven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigvelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd
pedagdgiai szakszolgélati tevékenység céljara,

¢ tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés ceéljabol, vagy

» ha a pedagdgus szabadsigat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagogus
esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke hdroméves kordig &sszesen
negyvennégy munkanap sziiléi szabadsag illeti meg.

» Azapa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

* A nagysziilo unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésébb
a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

o A kdmevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére els6 hdzassiga megkotese
alkalmabol legkés6bb a hazassagkotést kovetd masodik hdénap végéig 6t munkanap
potszabadsig jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloénak, ha

* megvaltozott munkaképességli személy,
¢ fogyatékossigi tAmogatasra jogosult, vagy
» vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadség jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

* egy gvermeke utan kettd,
» két gyermeke utdn négy,
»  ketténél t8bb gyermeke utin Gsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
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A szabadsag kiaddsa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Etté] eltérden, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag €s a sziildi szabadsag kivételével — meg
kell véaltani.

A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utdn — a
munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-éig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legalabb 6t munkanappal korabban koz6lt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagl szabadsagot €s a sziilo1 szabadsagot kivéve — esedékessegének évében
kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikddését kzvetleniil és sulyosan énntd
ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot és a sziilti szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkéstbb az esedékességet kovetd év jalius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd éraszamatdl fliggetleniil — a munkaid6-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Nyilatkozat tomegtiajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megorzése

A televizid, radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvilagositds nyilatkozatnak
minodsiil.

A felviligositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:
Az intézményt ¢rinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra a foigazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult;

» Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a
ténvek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

+ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok tartdsara
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarnd, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik;

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés eldtt
megismerje. Kérheti az \jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse;

* Nyilatkozat minden esetben csak a féigazgato engedélyével adhato.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kerlilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja kiteles a tudoméséra jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

« amit a jogszabaly annak mindsit,

» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok;

« agyermekek és a sziil0k személyiségi jogaihoz fiz6do adat, tovabba, amit az iskola vezetdje
az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola j6 hirnevének megorzése
érdekében vezetdi utasitisban, frasban annak mindésit.

» A csalad maganéletéhez kapcsolodd tények és adatok;
» Az iskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A pedagbgus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasdra, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy maés
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 pedagégusok tovabbképzése

A pedagbégus munkakorben foglalkoztatott oOtévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagégus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™
fokozatba besorolt pedagbgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést
teljesit. A pedagdgus, a pedagogus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatdja altal kijelslt
tartalmi megujité képzéssel, valamint a pedagdgus 4ltal valaszthaté képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek €vente tovabbképzési programot kell késziteni.

+  Mentesiil a tovabbképzesi kotelezettség aldl az, aki az dtvendtddik életévét a nevelési év
kezdetének napja eldtt betdltotte.

+  Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagégusnak, aki pedagégus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a korményrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programyjat
a hivatal jovahagyta €s a program alkalmazasara engedélyt adott.

«  Felmentéssel megsziintetheté a jogviszonya annak kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak, aki a pedagdgus tovdbbképzésen 6nhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

A munk:iba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejaré dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell fellil vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkdba jaras
korillményeiben valtozas allt be, azt a féigazgatd részére azonnal be kell jelentenie.

Telefonhasznalat

A pedagdgus a tandrai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feltigyelet ellatasa soran
a sajat tulajdonaban lévé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkdzt a neveléssel-
oktatassal osszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez aldl akkor van
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» ha a pedagbgus a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjiban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint

* ha a pedagdgus vagy més életét, testi &pségét vagy vagyonat kozvetlenill fenyegetd és mas
modon el nem hérithatd veszély elharitasa, szabalysértés vagy bilincselekmény elktvetésének
elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy hasznalja a telefonjat.

Fénymasolds

Az intézményben a szakmai munkaval &sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak a féigazgatod
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

» Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos iigyek intézésére hasznalhato az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letéltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitvatartasara, stb.).

» Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha nem Ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekvetkezése a karokozas idején nem volt elbrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezetd kartéritési felelossége
A vezetd a vezetd tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A fbigazgatd és a foigazgatd -helyettes, ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
szlintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felel6sség

A kémevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott,
visszaszolgéltatisi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekévetkezett hidny
esetén, amelyeket dllanddan Grizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleiésség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, aldirasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé karfeleldsségének alapja és mértéke

A kart a kdézevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithat6 meg, kdzrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kézrehatds aranyat nem lehet megallapitani.
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A t6bb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban
bekdvetkezett hidnyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranydban felelnek.

Leltarfelelosség
A leltarhianyért a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil felel.

A leltarhianyért valé feleldsség feltétele

« a leltariddszakra vonatkozd leltarfelelsségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkdtése,

* aleltari készlet szabalyszer( atadasa és atvéiele,

e 2 leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltdri készletet énnto
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitisa, tovabba

» Jlegalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen t6rténé munkaveégzes.

A munkaltatd a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvényesitheti.

Biintetéeljaras esetén e hataridd harminc nap és a nyomozd hatésig vagy a birOsag jogerls
hatdrozatanak kézlését kdvetd napon kezdodik.

A polgdri jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd és a kézmevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 4ltal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabadlyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége

A munkaltato kételes megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott kart.

Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy

o akart az ellendrzési korén kiviil esd olyan kériilmény okozta, amellyel nem kellett szamolma
és nem volt elvarhatd, hogy a karokozd koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart
clhéritsa, vagy

o akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelel6sség aldl

A munkéltaté a kéznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni
azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas idején nem volt elbre
lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szérmazott, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo karenyhitési kételezettségének nem tett eleget.

A munkaltatd eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében valo elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté enged¢lyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekSvetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az adott kéznevelési intézmény szabdlyozasa szerint.
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Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek haszndlati rendje

Az adott kdznevelési intézmény szabalyozéasa szerint.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata:
Az adott koznevelési intézménnyel kétott megéllapodas alapjan.

Kommunikicios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: foigazgato és helyettese folyamatosan, foigazgaté és pedagogusok, neveld és oktatdo munkat
segitOk értekezletek soran, szitkség esetén szeméelyesen.

Irasban: beszdmolok készitése, e-mailes értesites,
A fenntarto és az intézmény kozott;

foigazgatd, megbeszélés, egyezietés €s irdsos beszdmold formajaban.
Zaré rendelkezések

Az SZMSZ és a belsé szabdlyzatok, féigazgatoi utasitisok betartisa az intézmény minden tanuldjéra,
munkavallaléjara nézve kotelezd érvényt, illetve azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel, részt vesznek feladati megvaldsitaséban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése eseten:

o az alkalmazottakkal szemben a fGigazgatd — munkaltatéi jogkdrben eljarva — hozhat
intézkedést,
* atanuldval szemben fegyelmezé intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasa kotelezd.

Az intézmény a szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabilyzatot a fdigazgaté a
nevelotestiilet bevonasaval késziti el

Az intézményben nem mikddik Didkénkormanyzat, sem Sziiléi Munkak6z6sség, ezért résziikrdl a
véleményezési jog gyakorldsa intézménytlinkben nem relevans.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, az hatarozatlan idére, visszavonasig €l. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény eldzb szervezeti és milkddési szabalyzata.
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Legitimacio

A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata
A Bolyai Janos Gimnézium €s Altaldnos Iskola nevelbtestiilete a Szervezeti €s Miikodési

Szabélyzatot a 2026. augusztus 27. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Nyirbéltek, 2026. augusztus 27.

Davida Edina
hitelesito tag hitelesito tag

Fenntarto6i egyetértés

A fenntart6 a Bolyai Janos Gimnazium €s Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény 25. § (1) bekezdés ésa 31 .§ (2) d) pontja
alapjan egyetértését adta.

Liptakné Lekli Agnes

a fenntart6 képviseldje
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MELLEKLETEK:

Munkakori leirasok
JegyzOkonyvek

Jegyzokonyv, neveldtestiilet elfogadasa
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1.melléklet

Altalanos formai és tartalmi vonatkozas

MUNKAKORI LEIRAS

L. ALTALANOS ADATOK ES RENDELKEZESEK
Munkaltatdé megnevezése:
Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése:
Munkakér FEOR szama:
Kinevezés kelte:

Munkakor betéltésének kezdete:
Kinevezés szama:

Munkaidé:

Munkarend:

Munkavégzés helye:
Munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:
Helyettesitését ellatja:
Alarendelt munkakérok:

A munkakor célja:

A szakmai intézményvezetO-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat ellatja:

II. KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi tertilet:
Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:
Személyi tulajdonsagok:

M. A MUNKAKORHOZ KAPCSOLODO FELADATOK ES KOTELEZETTSEGEK

| - altalanos feladatai

200A specidlis feladatai:
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30 A engedélyezési, ellendrzési jogkore

4. Titoktartasi kotelezettség:

5. Adatvédelem:

6. Képviseleti és alairdsi jogosultsag:

7. Beszamoldsi kitelezettség

8. Feleldsség:

Zaradék:

Hely, datum
ph

féigazgatod

A fenntart6 képviseletében ellenjegyezte: (munkakortél fliggben)

Hely, datum ph

fenntart6 képviseldje

A munkakori leirast 1 példanyban tvettern, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezdnek ismerem el.

Hely, datum
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munkavallalo

Foigazgato-helyettes munkakori leirasa

Altaldnos feladatai:

- Taniligyi dokumentumok ellenérzése, alairasa (e-napld, torzskdnyvek, bizonyitvanyok,
beirasi napldk, jegyzokonyvek...)

= sy

statisztikak ellendrzése, eldkészitése.
- A tanév eldkészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékelé munkaban valé részvétel.
- Orarend, terembeosztas készitése.
- Kozremikodés a tantargyfelosztds elokészitésében.
- Tanéri hianyzasok nyilvantartdsa, a helyettesitések megszervezése.
- Javitd, osztalyozo €s kiilonbdzeti vizsgak megszervezése.
- Tanéran kiviili foglalkozasok ellendrzése.
- A munkakézdsség munkdjanak figyelemmel kisérése
- A tanarok rendszeres t4jékoztatasa a mindennapi mitkddéssel kapcsolatban.
- Kozremiikddés a fejlesztési tervek elokészitésében.

- Kozremikddés az intézménystratégiai és tervdokumentumok €s belsé szabalyzatok
elkészitésében

Gazdasagi vezetd munkakori leirasa

A gazdasagi szervezet pénziigyi miiveleieinek tervezése, elemzése és ellentrzése;

A pénziigyi tervek €s stratégiak kidolgozasa és feliilvizsgalata, pénziigyi beszamolok készitése,
kozzététele,;

A mikodéshez szikséges t6ke megszerzése ¢€s kezelése, beruhazasi és finanszirozasi dontések
eldkészitése, stratégiai dontések tamogatasa;

A pénzeszkdzok hatékony felhasznélasanak ellendrzése;

Az egység iranyitasa, egységes szakmai elvek meghatdrozdsa és a zavartalan mukddtetést
biztosito feltételek biztositasa;

Az egység képviselete a gazdasagi szervezet mas részegységei €s kiilso szervezetek fel¢;
A napi miikddés tervezése s iranyitasa;

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa (pl. koltségvetések el6készitésében valo.

Pedagogus munkakori leirasa

Szaktanar attalanos feladatai

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzd tanmenetet készit.
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Tanitdsi Ordira és a tandran kiviili foglalkozAsaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellentrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

A szaktargyaban kimagasld teljesitményt €s kreativitast mutaté tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

Orain optimalisan felhasznilja az iskoldban rendelkezésre allé eszkdzoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozo szertiri anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar rendjérol és
Ontevékenyen részt vallal az eszkoz-allomény fejlesztésében. - Sziikség szerint helyettesitést
végez.

Elvégzi a szaktanar beosztisival kapcsolatos adminisztraciés munkat, pontosan vezeti az
osztalynapldt, kitdlti a térzslapokat, a tanuld érdemjegyeit dokumentalja, megirja a javito- és az
osztalyoz6-vizsga, valamint a killonbdzeti vizsga jegyzOkdnyveit.

A szaktandr, mint a nevelbtestillet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzéjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintil rendezvényen.

A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagdgiai tuddsénak adllandé gyarapitdsa, a szaktargya
kérébe tartozd Gj tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések
kérében valo taj€kozddas.

Munk4janak megkezdése el6tt 15 perceel kiteles megjelenni az iskoldban, illetbleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzijarul a helyettesités szakszeriliségehez.

Részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival onképzésben
szerzett ismereteit, egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a helyi tantervek és egyéb intézményi dokumentumok kidolgozasiban, a
munkakz0sség vezetd felkérésére tovabbképzési céli elbadast tart.

Elkésziti a szobeli érettségi vizsga tételeit, a tanulok altal hasznédlhaté segédieteket, melyek
torvényességéért személyes felelbsséggel tartozik.

Szaktargya tanitasaval egyid6ben minden tandr kotelessége a tanulok szemelyiségének a
tantestiilettel kdzdsen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén valé fejlesziése, a pedagogiai
programban rdgzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében egytittmilkddik
kollégaival.

Gondoskodik a tanitiasi o6ra védelmérdl. A tanitdsi Ordra csak annak megkezdése eldtt, az
intézményvezetd engedélyével, vagy annak jelenlétében léphet be barki is.

FelelSs az iranyitasa és feliigyelete alatt hasznalt helyiségek tiiz- és munkavédelmi helyzetéért,
a tiiz- s munkavédelmi szabélyok betartasaért, és betartatasaért. Ellendrzik a dohdnyzasi tilalom
betartasat.

Koteles a Hazirend pontjait maradéktalanul betartani és betartatni. Fokozott figyelmet fordit a
balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.
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A foglalkozasokon gondoskodnak a technolégidkkal kapcsolatos tlz — és munkavedelmi
¢loirasok betartasarol.

Elvégzi a tanuldk id6szakos és eldzetes tliz- és balesetvédelmi oktatasat.
Irdnyitja a feliigyeletiikre bizott tanuldk kimenekitését tiz esetén.

Személyes felel6sséggel tartozik a tantigyi dokumentumok preciz kit6ltéséért, valamint a
munkaltatd felé irdnyuld adatszolgéltatas valosagtartalmaért, kiilonds tekintettel a tanuloi
létszamadatokra, illetve azok vonatkozasaban beallt valtozasokra.

Felel6s az osztalyfonoki feladatok maradéktalan ellatasaért.

Osztalyfonok altalanos feladatai

Kiemelt figvelmet fordit a dokumentumok kit61tésére: napld, anyakdnyv, -  bizonyitvényok
sth.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcesolatos bejegyzéseket,
Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalya tanuléival,

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet,

Figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, megadott hatiridén beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabélyokat,
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
A hataskérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a vezetdség felé.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Altal4nos feladatok

Ellatja az adminiszirativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat,

Tanuldi nyilvantartds pontos dokumentalasa (be és kiiratkozds, személyes okmanyok,
végzettséget igazold dokumentumok lemasolésa, tarolasa, igazolasok kiadasa)

Beirasi naplo naprakész vezetése,

Osztalyfontkdk munkajanak segitése, ellendrzése,

Tanuléi KIR-ben torténd adatok, valtozasok bevezetése, rdgzitése,
Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa, archivalasa,

Erettségi vizsgaszervezés, lebonyolitas

Rendszergazda munkakori leirasa

Altaldnos feladatok

- Az intézmény informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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A sziikséges mértekben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az intézmény nevelé-oktaté munkajanak és adminisztrativ tevékenységi céljai, a tantervek,
a adminisztrativ programok és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével
kialakitja és elterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés

terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott kérok helyredllitisara. Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozdé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felelosséggel tartozik értiik.

Kapesolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellenérz az elvégzett munkat.

Figyelemmel kiséri a szamitdgépek és tartozékainak zavartalan miikddését.

E-naploval kapcsolatos frissitéseket, hibak észlelése esetén a legrévidebb hataridén beliil
elharitja.

Segit az internet hasznélatat az iskola dolgoz6i, szakmai munkakdzosségei részére.

Az iskola weblap, honlap szerkesztés, folyamatos ellenérzése, frissitése elére egyeztetve az
intézmény vezetbjével.

Internettel, telefonnal (vezetékes, mobil) kapcsolatos feladatok elvégzése.

Kapcsolattarté munkakori leirasa
Altalanos feladatok

Folyamatosan kapcsolatot tart a hozz4 tartozd tanuldkkal.

Tamogatja az intézmény és a tanuldk kdzotti informacidaramlast.

Oszténzi a tanulokat a tandrdkon vald rendszeres részvételre és a kovetelmények teljesitésére.

Az informatikai eszkdzokkel nem rendelkezé tanulok részére eljuttatja a szaktanarok altal kiadott

tananyagokat, beadando feladatokat.

Aktivan részt vesz a tanuldk beiskolazdsat tamogatd toborzasban.

Segiti a jelentkezni kivané tanulékat a szikséges dokumentumok Ssszegyijtésében.
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