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1. BEVEZETES

1. A 2011.¢vi CXC. Nemzeti kdznevelés torvénye értelmében, a szervezeti és miikddési
szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa az iskola miikodésének szabalyait, kiilsd és belsé
kapcsolatait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a
kerdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa &s
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagdgusdnak,
egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuléinak. A szervezeti és miikédési szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kételessége, akik kapcsolatba keriilnek
az iskoldval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetbleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

3. A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
ko6z6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a.) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg illetékes helyettese hozhat
intézkedést. A helyettesitésre esetenként kiilon igazgatéi megbizas alapjan keriil
sor.

b.) a tanuldval szemben fegyelmezé intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehet6ség,

c.) a sziilét vagy mds nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat.

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eléirasainak hgyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé

rendelkezéseket,

Iskolank valamennyi polgara legfontosabb alapelvként kezeli — a munkahelyi béke megteremtése
mellett — a rendeltetésszerli joggyakorlas elvét, az egyenld banasmod és az esélyegyenléség
kovetelményeinek betartasat, valamint a johiszemtiség, a tisztességes eljards elvét, a bizalmon

alapuld, kolcsonds egyiittmiikidés pontos betartdsat.

A keresztény szellemiséget kovetve, iskolank vezetése nagy hangsilyt fektet a kélcsonds
tiszteleten alapulé, etikus ¢és erkolesds viselkedés Dbetartisira, az egymas iranti
megnyilvanuldsok sordn a szeretetteli attitlid gyakorldsara, az er6szakmentes kommunikacié

megvaldsitasara.
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A pécsi baptista gylilekezettel valé egyiittmiikdés mindezt eldsegiti és tAmogatja.

Az intézmény legfontosabb szabdlyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Ezzel egyetlen mas belsé szabélyzat sem allhat ellentétben.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat jelentdségét noveli, hogy a benne foglaltak megtartasa

nemcsak az iskola dolgozdira nézve kételezoek, hanem elbirdsai az intézmény szolgaltatdsait

igénybe vevbkre (tanuldkra, gyakorlé helyet biztosité intézményekre) is vonatkoznak, s6t

befolydsoljak az intézmény és a fenntart6 kapcsolatit.

A SZMSZ szabilyozasi korét meghatarozé jogszabilyok:

Y OV VvV ¥

a nemzeti kéznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovédbbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyh 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelesi-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellats
rendjérdl sz616 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet

a tankdnyvvé nyilvénitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérél sz616 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

a képzési kotelezettségrol és a pedagégiai szakszolgalatokrol szo16 14/1994. (VI. 24.)
MKM rendelet

az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevé tanulok juttatdsairdl szolé 4/2002. (11
26.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgén védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007.
(XIL. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikédését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok:

»

Y V Y Y

Magyarorszag kozponti kdltségvetésérél szo16 mindenkori térvények

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairol szol6 201 1. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL térvény

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL térvény
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a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a munka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. térvény

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. térvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz016 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol sz616 2011. évi
CLV. térvény

az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartas szervezetei beszdmoldsi és kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szdlé 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatisairdl és kedvezményeir6l sz0l6 277/1997, (X11. 22.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiaddsarél sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadaséarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 243/2003
(XII. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol, és alkalmazasardl szol6 110/2012. (VL
4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl €s az Orszagos Képzési Jegyzék maodositdsénak
eljarasrendjérol szolo 133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszédgos Képzési Jegyzék modositdsinak
eljarasrendjérél sz0l6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasardl sz616 20/1997. (I1. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szélo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szol6 100/1997. (VL. 13.) Korm.
rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az 4llam altal kételezden
nyujtandd szolgaltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek

veégrehajtasardl szold 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet
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a kerettantervek kiadésénak és jovahagyésanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabélyok modositasardl sz6lo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

» a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatdsi
jogszabalyok modositasard] sz616 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatds altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szol6 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet

a szakfeladat rendré] és az dllamhaztartsi szakdgazati rendrol szol6 56/2011. (X11. 31.)
NGM rendelet

a pedagogiai szakszolgalatokrdl szold 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet

az Orszagos képzési jegyzékrodl szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A hatalybalépés ideje:

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a fenntarté — Baptista

Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy— jovahagyasaval vilik érvényessé és a kihirdetést

kovetd 6todik napon iép hatalyba.

Az SzMSz nyilvanos dokumentum, kihirdetése alatt azt az id6pontot kell érteni, amikor az

intézmény oly médon helyezi el, hogy azt az érintettek szabadon megtekinthessék.

Az érvényesség ideje:

Az SzMSz — eltéré rendelkezés hidnyaban — hatdrozatlan ideig érvényes, illetSleg a kihirdetést

kovetd 5. naptol az SzMSz-ben vagy mds magasabb szintli jogszabalyban meghatirozott

idépontig. A jogszabalyokon kivill az SzMSz mddositdsat kezdeményezheti a fenntartd, az

intézmény igazgatdja €s a neveldtestiilet.
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Személyi hatalya:

Az SzMSz személyi hatélya kiterjed az intézménnyel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
allé valamennyi alkalmazottra, az alkalmazotti jogviszonyban A&llékon kiviil a tovébbi
jogviszonyban allékra, valamint a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakra is, és
természetesen a tanul6éi jogviszonyban allokra is, kiskoru tanulok esetén a sziilokre is

vonatkozik.

Teriileti hatdlya:

Az SzMSz tertileti hatalya kiterjed az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezést6l az
onnan valé tavozasig — kiilonbozb helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviil, az iskola
altal szervezett, a Pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsoldédd iskolan  kiviili

rendezvényckre is.
Az SzMSz elfogadisinak médja:

Az Eurépai Uzleti Szakkozép - és Szakiskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot, valamint annak mellékleteit az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan a nevelotestiilet 2013. marcius 25 — én fogadta cl.

Az elfogadiskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkdnkorményzat.

Jelen Szervezeti ¢s Miik6dési Szabalyzat az intézmény fenntart6janak jovahagyasdval 1ép
hatélyba, és ezzel az ezt megeloz6 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgat6i utasitasok)

elbirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozoéjara nézve kotelezo.
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III. AZ ISKOLA ALAPADATAI

II1.1. Az alapit6 okirat alapjin

1.

A

Az intézmény neve: EUROPAI Uzleti Szakkdzép- és Szakiskola
Réviditett neve: EUROPAI SZKSZI

Az intézmény székhelye: 7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Az intézmény OM azonosité szama: 200466
Az intézmény feladatellatasi és telephelyei:

Az intézmény alapitdja és székhelye:
TANGRI Dél-dunéantuli Gazdasagi €s Humanfejleszté Kézpont Kht.

7632 Pécs, Szabadsag u. 1.
Az alapité jogutodja: E-Ko6zpont Gazdasagi €s Humanfejleszté Nonprofit
Kft. 7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

. Az intézmény alapitasi éve: 2004,

Az intézmény fenntartdja €s székhelye:
Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy

székhelye: 1111 Budapest, Budafoki it 34/b.

Feliigyeleti szerve
Szakmai €s torvényességi felligyeletet a fenntarto, a fenntartéi tevékenység
torvényességi ellen6rzését Baranya Megye Kormanyhivatala latja el.

Az intézmény jogallasa
6nallé jogi személy

10. Az intédzmeny kozfeladata:

szakkozépiskolai nevelés-oktatas

szakiskolai nevelés-oktatas

felnbttoktatds

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajitos nevelési igényll
gyermekek, tanulok iskolai nevelésc-oktatasa

TEAOR besoroldsa: 853100 altalanos kdzépfoku oktatds

853200 szakmai kdzépfoku oktatas
854100 felstszintli, nem felséfoku oktatds
854200 felsé6foku oktatas

a) Az intézmény alaptevékenysége:

85.3
85.31
85.32

Alaptevékenvségek szerinti besorolasa:
Kozépfoku oktatas

Altalanos kozépfokti oktatas
Szakmai kézépfoka oktatas
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85.4 FelsOszintii oktatas
R5.41 Fels6 szintii, nem fels6fokt oktatas
85. 42 Fels6foku oktats

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nchézséggel kiizdd tanuldk, gyermekek ellatisa a
kovetkezOk szerint:

Az intézmény ellatja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekeket,
tanulékat a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvény 4.§ 13. pont ab) alpontja
valamint 4§ (3) bekezdése alapjan a kévetkezok szerint:

Az a kiilénleges bandsmddot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentbsen alulteljesit, tdrsas kapcsolati
problémékkal, tanulasi, magatartisszabalyozasi hidnyossidgokkal kiizd, kozosségbe vald
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlesztése nchezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de
nem mindsiil sajatos nevelési igénynek.

Az intézmény ellatja a szakértdi €s rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye alapjan integraltan
oktathatd, nevelhet$ sajatos nevelési igényii tanuldkat a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC.torveény 4§. 13 pontja aa) alpontja valamint 25. pontja alapjan a kévetkezOk szerint:

Az a kiilonleges bandsmoddot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértéi
véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tibb
fogyatckossig egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-~ vagy magatartis szabélyozési
zavarral) kiizd.

Az intézmény vallalja a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek, tanulok nevelését, oktatdsat a
nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.t6rvény 4§ 13.pont ac) alpontja valamint a 14.
pontja alapjan a kdvetkezdk szerint:

Kiemelten iehetséges gyermek, tanuld az a kiilonieges banasmodot igénylé gyermek, tanuiod,
aki atlag feletti altalanos vagy speciélis képességek birtokdban magas foku kreativitdssal
rendelkezik, és felkelthet benne a feladat irdnti erbs motivécio, elkotelezettség.

Szakmai vizsgaztatas: a szakképzésrol sz616 2011, évi CLXXXVIL torvény 12. § paragrafus

alapjan.
Szakmacsoport/ Szakképesités megnevezése OKJ szam
Egészségiigy:
Gyakorlé 4polo (2 év) 52723 01
Apolo (1 év) 5572301
Gydgymasszor (kifuté rendszerben) 52726 01 0010 52 01
Gyogy- sportmasszor (2 év) 54726 01
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Ment6apolé (kifutd rendszerben)
Gyakorl6é mentdapol6 (2 év)
— Mentdapold (0,5 év)

Szocidlis szolgaltatasok:
Csecsemd®- és gyermeknevel$-gondoz6

(kifuto rendszerben)
- Gyermekotthoni asszisztens (2 év)

- Kisgyermek gondozd- neveld (2 év)
Szocialis gondozo és apold (kifutd rendszerben)
Szocilis gondozo €s 4pold (3 év)

- Szocialis asszisztens (kifutd rendszerben)

- Szocialis asszisztens (2 év)

- Szocialis, gyermek- és ifjusagvédelmi Gigyintézd (1 év)
Szocialis szakgondozé (2 év)

- Rehabilitacids neveld, segitd (2 év)

- Pszichiatriai gondozo (1 év)
Szenvedélybeteg gondozd (1 év)
Mentalhigi¢nés asszisztens (1 év)
Gerontoldgiai gondozé (1 év)

Kézgazdasag:
Pénziligyi- szamviteli igyintézo (kifutd rendszerben)
Pénziigyi- szamviteli igyintéz (2 év)

Vam-, jévedéki- termékdij ligyintézd (kifutd rendszerben)

Elagazas:

Jovedéki ligyintézo

Vamiigyintézo
Vam-, jovedéki- termékdij ligyintézd (2 év)
Kereskedelem-marketing, {izleti adminisztracio:

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztrdcio:
Marketing- €s reklamiigyintéz6 (kifutd rendszerben)
Ugyviteli titkar

Irodai asszisztens

b) Az alaptevékenységhez kapcsolédd kiegészitd tevékenységek szakfeladatrend szerinti

52723 01 1000 00 00
52723 03
5572311

5576101 0000

54761 01
54761 02
33762 01 001033 02
34 762 01
54 762 01 0010 54 02
54762 02
55762 06
54762 03
54 762 01
55762 04
5576205
55762 03
55762 02

52 344 01 0000
54 344 01

52 344 05 0010 52 01
52 344 05 0010 52 02
54344 03

342 01 0000
54 346 02
54 346 01

besorolédsa:

85.5 Egyéb oktatés

85.51  Sport-, szabadidos képzés
85.52  Kulturalis képzés
85.59  Mns. egyéb oktatas



Eurdpai Uzleti Szakkézép- és Szakiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

85.60  Oktatast kiegészitd tevékenység
Iskolarendszeren kiviili szakképzeések inditasa, vizsgaztatas.
Az intézmény kiegészito tevékenységébdl képz8do bevétellel és sajat vagyonnal torténd gazdalkodas.

11.Az intézménybe felvehetd tanulok maximalis létszama:

a) nappali munkarendben: 300 16
b) esti munkarendben: 300 6

12.Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szama:

tipusa: — szakiskola nappali és esti tagozat oktatds munkarendje szerint
szakkozépiskola a nappali és az esti oktatds munkarendje szerint

évfolyamok szdma:  OKJ szerinti szakképzés (10 osztalyra épiild): 1/11, 2/12, 3/13;
(érettségire épiild) 1/13, 2/14, 3/15 szakképzési évfolyamok,
illetve az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint
(a tanév rendje szerint normal vagy keresztféléves inditassal)

A 2013/2014. tanévtdl felmend rendszerben:
— szakiskola (nappali) 9-11. évfolyam
- szakkozépiskola (nappali) 9-12. évfolyam

II1/2. Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézmény szdmlaszamai:
Boly és Videke Takarekszovetkezet: 50100112-12010855
UniCredit Bank: 10918001-00000100-76940007
Az intézmény ad6hatdsigi azonositd szama: 18327922-2-02
Az intézmény statisztikai szamjele: 18327922-8022-599-02

Az intézmény &ltalanos forgalmi ad6 alanyisiga: alanyi mentes

I11/3. Az intézmény jogallasa, gazdilkodasi jogkore:

Az intézmény jogi személyként miikodik. Onalléan mikodé és gazdalkodd intézmény.

Az iskola igazgat6jat a fenntarté nevezi ki.

Az iskolaigazgaté az iskolat Onélldan jegyzi és képviseli. Ennek megfeleléen az iskola

cégjegyzése akként toérténik, hogy a géppel, vagy kézzel elbreirt, elérenyomott, vagy

elérenyomtatott cégnév ald az iskolaigazgaté Onélldan irja ald a teljes nevét. Az
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iskolaigazgato képviseli az iskolat harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és
mas hatosagok elott. Az iskolaigazgaté e jogkdrét az tigyek meghatarozott csoportjara

nézve az iskola dolgozébira dtruhdzhatja.
I11/4. Az intézmény dltal hasznilt bélyegzék, és a hasznilok kore:

Az Eurépai Uzleti Szakkozép - Szakiskoldban a bélyegzéhasznilat rendjérsl az 1./ 2013.
szama (II1. 25.) igazgatoéi utasitas rendelkezik. (1. sz&mu melléklet)

Hosszh bélyegzdk: Bélyegzo lenyomat:

1.

Eurépai Uzleti Szakkdzép- és Szakiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Hasznalok kire: pedagdgusok, iskolatitkar, oktatasszervezd

2.

Eurépai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Addszama: 18327922-2-02

Bankszamlaszam: Boly €s Vidéke Takarékszovetkezet 50100112-12010855

Hasznalok kire: igazgatd, igazgatd helyettes

3. Burdpai Uzleti Szakkdzép- és Szakiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Adébszama: 18327922-2-02

Bankszdmlaszam: Uni Credit Bank: 10918001-00000100-76940007

Haszndlok kire: igazgato, igazgato helyettes

Az iskola kérbélyegzbje:

1.

Eurépai Uzleti Szakkdzép- és Szakiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Hasznilok kore: igazgato

12
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2.

Eur6pai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Haszndlok kore: igazgat6, igazgatOhelyettes

3.

Eurépai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Haszndlok kire: 1gazgatd, igazgato helyettes, iskolatitkar, pedagégusok

A korbélyegzé6 lenyomata hivatalos iratokon csak a munkaltatéi jogokat gyakorld
intézményvezetd alairasaval egyiitt érvényes. A korbélyegzd ettdl eltérd alkalmazasarol,

valamint az arra feljogosité jogkoroket a munkakdri leirasok szabélyozzak.

IV. A MUKODES RENDJE

IV.1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola mikodési rendjét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ alapjan a
kdvetkezdképpen hatdrozzuk meg.

A tanév kezdetét, végét, a tanév kozi sziineteket, a szakmai vizsgdk id8pontjat az oktatdsi
miniszter altal évente kiadott rendelet szabalyozza.

- A tanévben rendelkezésre allo tanitds nélklili napok felhasznalasardl, (a nevelési
értekezletek témajarol) minden évben a tanévnyité értekezleten a nevel6testiilet dont.

A szakkozép és szakiskolaban az elméleti oktatas folyamatos.
- Az elméleti oktatds iddbeosztdsa igazodik a befogadé intézmény hazirendjében
foglaitakhoz, eltérd esetben az intézmény hasznalatat a felek kiilon megallapodasban

rogzitik.

A csoportos gyakorlati foglalkozasok kezdési idopontjat az adott koriilményeket figyelembe
véve minden tanévben az érarendben rogzitjik.
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IV.1.1. A vezet6k intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

Az intézmény biztositja a vezeti feladatok ellatasat a tanulék benntartézkodasanak teljes ideje
alatt.
Ennek megfeleléen tanitdsi napon, hivatalos munkaidében — 730 és 1630 6ra kozott, az

intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil az egyik az intézményben tartézkodik.

IV. 1. 2. A vezetok helyettesitési rendje

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatis esetén az alabbi helyettesitési rend szerint kell ellatni a
feladatokat:

Az intézményvezet0 helyettesitését akadalyoztatidsa esetén az altalanos igazgatohelyettes latja
el teljes felelosséggel, feladat- és hataskorrel, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkoroket.

Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitését az osztalyfdnoki munkakdzosség vezetbje latja el
teljes felel6sséggel.

A vezetok egyidejli akadalyoztatdsa (tdvolléte) esetén a halaszthatatlan vezetdi feladatokat az

iskolatitkar latja el, teljes felelosséggel.

IV. 1. 3. Az intézmény feliigyeleti, iigyeleti rendszabalyai

Az intézményben a tanitasi ido alatt a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

A pedagdgusok feliigyelnek az érarend szerinti kotelezd €s nem kotelezd tanitasi érdkon, illetve
a tanoréan kiviili foglalkozasokon.

Az altalanos igazgatohelyettes 4ltal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét az
orakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi idé elétt és utan.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, wvalamint egyéb rendezvényeken (szalagavatd, iskolabal, stb.)) a

feliigyelet szabdlyait az altalanos igazgatohelyettes hatdrozza meg.

IV.1.4. Nyitva tartds, tanitisi éra, iigyelet
Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfotél péntekig reggel 7 6ratdl délutan 19 éréig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve

szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

A nyitva tartis ideje alatt az ligyfélszolgalat folyamatos.
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A tanitds heti rendjét a tantirgyfelosztds alapjan készitett 6rarend ¢és terembeosztasi rend
rogziti.

Az Orarendtd], illetve a terembeosztastél eltéré tartalmi vagy helyll 6ra megtartasat, a tanéra,
illetve a foglalkozas elcserélését az iskolavezetés bent tartozkodd tagja engedélyezheti. A
munkarend tovabbi modositasat — a jogszabalyi elbirasok keretel kozott — csak az igazgatd
engedélyezheti.

Két tanitasi 6ra kozott sziinetet kell tartani. A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, Osszevont orak
esetén 90 perc. Ettdl indokolt esetben igazgatdi engedéllyel lehet eltérni. A sziinetek id6tartama
min. 10 perc, max. 20 perc. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rdk védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi érak megkezdésiik utan nem
zavarhatéak. Ez aldl kivételt rendkiviil indokolt esetben az igazgatd tehet. A tanitdsi Orak
latogataséara — az érintett beleegyezésével — engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az iskolaigazgat6é adhat engedélyt.

Tanitdsi napokon a nyitva tartds ideje alatt folyamatosan az igazgatonak és/vagy az
igazgatohelyettesnek vagy egy pedagogusnak az iskolaban kell tartézkodnia.

Tanitasi sziinetben az iigyeleti rendben meghatarozott nyitva tartas idején a vezetdk az tligyeleti
rendben eloirt idében kotelesek az épiiletben tartézkodni.

A vezetbk tavozdsa utan szervezett foglalkozast tartdé pedagégus mikodési koérében

felelosséggel tartozik az intézmény rendjécrt.

IV.1.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében idegenek csak engedéllyel léphetnek be és tartozkodhatnak. A tanuldkat
az iskolaban csak kivételes esetben lchet felkeresni, ehhez engedélyt szintén csak az
osztalyfonoktol, illetve az iskolavezetéstdl lehet kérni. Az iskola épiiletében esetlegesen feltiind

idegenek jelenlétét a tanulok azonnal jelentsék az intézmény valamelyik dolgozdjanak.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben havonta elére kell irdsban
meghatarozni.

Amennyiben az igazgatd rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskoléban tartézkodni,
az esetlegesen szilkségessé valo intézkedések megtételére az igazgatd helyettest, illetve a
nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizéast az igazgaté adhatja, melyet a dolgozok

tudomasara kell hozni.
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A tanéran kiviili foglalkozdsokat a déluténi nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6] eltérni
csak az igazgato engedélyével lehet.

1V.1.6. Az iskolai belépés és kilépés rendje

Tanitasi id6 alatt a belépni szdndékozo idegenek (vendégek) kulturalt eligazitasa, felkisérése
érdekében a portaszolgalatot didkokbdl all6 szervezett ligyelet segiti.

A portan minden belép6 neve, érkezésének és tavozasanak id6pontja, valamint a belépésének
célja regisztralasra keriil.

Az ellenorzétt személykozlekedés — valamennyi didkra €s tandrra vonatkozoan — az intézmeény
épiiletének f6kapujan keresztill, beléptetd rendszer segitségével (regisztricid) torténik. A
fékapu zarasa utan (745) a kapucsengd hasznalataval kell jelezni a belépési szandékot.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezet6jének kiilon irasos engedélyével (vagy szobeli engedélyével, amelyet régziteni
kell a porta iigyeleti napléjaban) lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia. A

regisztracid ekkor is kitelez6.

Az intézmény belépést biztosit tanitasi idében, fogadodrik, sziildi értekezletek, meghatdrozott
iskolai rendezvények (€vnyitd, évzard, ballagis, nyilt nap) esetén a sziildknek, meghivott
vendégeinek.

Rendkiviilli esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv(ek)
képviseldjének belépését az intézménybe. Indokolt esetben engedély nélkiil vehetik igénybe
azonnali belépésre a gépkocsi bejardt a renddrségi, tlizoltdsgi és mentdjarmiivek.

Az intézmény megtagadja a belépést és a benntartézkodast mindazon személyek esetében, akik
engedely neélkiili iigynoki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb tevékenységet kivannak
folytatni az intézményben, illetve azoktdl, akik nem jogosultak a belépésre.

A személy-€s tehergépkocsi bejaraton keresztiil a portds engedi be a gépjarmiiveket. A
személykozlekedés ezen a bejaraton keresztiil balesetveszélyes és tilos. A kocsival érkezd és
tavozo iskolai alkalmazottak a tehergépkocsi bejaratnal elhelyezett leolvasoknal regisziraljak
magukat.

A bejaraton keresztiil csak azok a jarmiivek kozlekedhetnek, melyek részére az intézmény

vezetdje kiilon irasos engedélyt adott.
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IV.1.7. Elérhetoségek, iigyintézés

Minden tanarra vonatkozdan — beleértve az igazgatd is — a tanév elején, az éves munkaterv alapjan
a fogad6 o6rék idOpontjai meghatirozasra keriilnek. Errdl valo tijékoztatas az iskola honlapjan, a
falinjsagon, az osztalyfonoki 6rakon, és az iskolatitkaron keresztiil torténik.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodiban torténik

a mindenkori iigyfélfogadasi rend szerint.

Az iskola a nyéri tanitasi sziinetben a hivatalos Uigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azi a sziinet megkezdése el6tt a
tanulok €s a nevel6k tudomasara hozza. Az ligyeletet a fenntartdi rendelkezéseknek megfeleléen
kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznal6i feleldsek:

o az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

» atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint a tanuléi Hazirendben

megfogalmazott eléirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznélhatjdk. Ez
alol csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatél engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkezo idegenek belépését az igyfélszolgalat ellendrzi.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi id6n til és a tanitasi sziinetekben
kiilso igényloknek kiilon hivatalos megéllapodéds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozisokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybevevik,

az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola éptiletében dohanyozni tilos.
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Az iskolédban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatoja

felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a

komyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel

fiigg Ossze.

IV. 2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzés célja:

v

' U S N NN

az intézményben foly¢ neveld — oktaté munka atfogo ellenérzése,
a felmertild hibak észlelése és korrigalasa,

a hatékonysag és a fejleszt6é hatasok névelése,

a dontések megalapozasa,

a belso tartalékok feltarasa,

a szabélyszerti mikddés biztositdsa,

a belsd rend és fegyelem megtartisa,

az intézményi vagyon védelme.

Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:

v’ biztositsa az intézmény tOrvényes {(a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai

programjaban és egyeb belso szabalyzataiban el6irt) mitkodését;

segitse eld0 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagét;

segitse €l6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozdk
munkavegzéserol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eloirasoktol, kévetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt;

szolgaltasson megfelelé szamn adatot €s tényt az intézmény mikddésével kapcsolatos

belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kitelességei:

1. A belsO ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

v

az ellendrzeshez kapesolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
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v' az ellenérzéshez kapcsol6dd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
v’ az ellendrzdtt dolgoz6 munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

v’ az ellen6rzétt dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kémi.

2. A belsé ellendrzést végzo dolgozd koteles:

v az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabélyzataiban
foglalt eléirasoknak megfeleléen eljamni;

v' az ellen6rzés soran tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni;

v' az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szOban kdzolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzitt dolgozok kdzvetlen felettesével;

v" hidnyossadgok feltirdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitas
szerint idében megismételni;

v az ellendrzés soran elkészitett dokumentumokat az irattarozasra leadni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei:

1. Az ellendrzitt dolgozo jogosult:

v az cllenérzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;

v’ az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozod koteles:

v az ellendrzést végzd dolgozd munkijat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

v' a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzé dolgozé feladatai:

v Az ellendrzést végzd dolgozé a belsd ellendrzést kételes a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

v Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
téjékoztatni.

v Az ellenbrzés tényét és megéllapitasait irdsba foglalni, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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v' Hidnyossagok feltirdsa esetén az ellen6rzést végzbnek feladata a hianyossag

megsziintetésére felhivni az ellendrzdtt dolgozd figyelmét, illetve a hidnyossigok

megsziintetését Gjra ellenbrizni.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellenérzési feladataik:

igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellenbrzi:

» az iskola Gsszes dolgozojanak munkajat,

» anevel6-oktaté munka szinvonalat,

» a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtését,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezését,

az intézményi vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatat,

gazdasagi, tigyviteli feladatok ellatasat,

tervezési, beszamoltatasi feladatok teljesitését,

a munkacsoportok vezetdinek tevékenyseget,

Y V. ¥ ¥ VYV ¥

a palyavélasztdsi, a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat, a szabadidd
szervezeést és a didkonkormanyzat munkajanak segitését,

» amunkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s miikddése felett;

o azigazgato ellenérzési feladatokkal megbizhatja a gyakorlati oktatasvezetot;

o az iskolatitkar munkdaja felett ellendrzési jogkorrel az igazgatd rendelkezik.

Az igazgaté helyettes ellenérzési kire:

Q

C

o

az iskola Osszes dolgozdjanak munkajat,

a nevel6-oktaté munka szinvonalat,

a nevel-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéset,
a tanulok rendszeres egészsegiigyi vizsgalatanak megszervezéset,

az intézményi vagyontargyak rendeltetésszerii hasznélatat,

a munkacsoportok vezetéinek tevékenységét,
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o a palyavalasztasi, a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat, a szabadidé szervezést

és a didkénkormanyzat munkajanak segitését

Az osztalyfonok ellendrzési kire: (sajat osztilyukat érintoen)
- az osztalynaplék vezetése, ellenérzése
6ralatogatas

jelentési kotelezettség az iskola vezetése felé

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorik, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ aneveld-oktatd munkahoz kapesolddéd adminisztricio pontossaga,
+ atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
» atanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
» aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
v’ az 6réara t6rténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
v'  atanitési ora felépitése és szervezése,
v atanit4si 6ran alkalmazott modszerek,
v

a tanulok munkaja és magatartasa,

<

a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran,

<

az ora eredményessége, a tantargyi kovetelmények teljesitése,

&

a tandran kiviilli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozossegformalas.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kiziil barkit meghatirozott
céllal és jogkirrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelilni.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé ¢és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellen6rzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értekeli, illetve fejleszti az intézmény kockézatkezelési,

valamint ellenérzési €s irdnyitasi eljarasainak eredményességét.
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V. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

V. 1. Az iskola szervezete
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a.) Az intézményvezet6 — az igazgatd

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabélyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény
alapit6 okiratdban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.

Az iskola igazgatoja az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik, érintettség esetén az iskolai kdzdsségek — nevelbtestiilet, didkdnkormanyzat
—minden esetben véleményezési jogkort gyakorolnak.

A koznevelési intézmény vezetdjének felelossége atfogja az intézmény teljes miikddését,
beleértve annak szakszerliségét, térvényességét €s hatékonysagat.

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds:

az intézmény szakszer(i €s torvényes mikddéseert;

az ésszeril, takarékos gazdilkodasért;

a pedagodgiai, szakmai munkéért;

az intézmeény cllenOrzési, értékelési feladatainak megfeleléséért;

a gyermek- €s ifjosdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaert;

a neveld- €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a tanuldi balesetek megeldzéséért;

a tanulék iskola-egészségiigyi ellatasaért, a rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak
megszervezéséért;

a katasztrofavédelmi, munkavédelmi, thzvédelmi elbirasok, illetve a bombariadé esetén
sziikséges teendok meghatarozasaért;

a rendkiviili sziinetek elrendeléséért minden olyan esetben, amikor rendkiviili id6j4ras,
természeti csapas vagy mas clharithatatlan ok miatt az intézmény milkddése nem biztosithato
(errol a sziiloket €s a didkokat értesiti az iskolai honlap kezd6 oldalan abban az esetben, ha erre
maés lehet§ség nem kindlkozik

Az intézmény vezetdjének jogkorét és feladatait a Koznevelési torvény, valamint a fenntart6é
hatarozza meg.

Az intézmény vezetGje Osszehangolja, és ¢ves munkatervben rogziti a szervezeti egységek
munkajat. A munkatervet illetben elézetesen ecgyeziet a neveldtestiileti kozdsségekkel,
munkakdzosségekkel, alkalmazotti kézosségekkel, a diakok, a sziilok képviseldivel.
Tanulményozza a tanév rendjére vonatkozd utasitasokat (miniszteri rendeletek, fenntarté

eldirasai).
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A tanévet megeldz6 nyitoértekezleten a nevel6testiilet elé terjeszti a kiildnbsz8 munkateriiletek
aktualis teenddbit.
A Munkaterv az iniézmény 6nallo bels6 szabalyzata, s tartalmazza a hataridoket és a feladatok

végrehajtasaért feleldsoket.

Az intézményvezetd feladat- és hataskdrébél leadhatd feladatok és hataskorok:

» A szakmai munkakozosségek munkajanak iranyitasa, ellenérzése
* altalanos igazgatohelyettes: osztilyfénski munkakozosség; szakmai
munkak§zdsség

» Munkakérok feliigyelete
* altalanos igazgatohelyettes: iskolatitkar, rendszergazda

» Kapcsolattartas
* altalanos igazgatohelyettes

b.) Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, ériékeld
tevékenys€gét) altaldnos vezetd-helyettes segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A vezetd-helyettes munkajat munkakori leiras alapjn végzi, az intézmény vezet$jének
kozvetlen irdnyitdsa mellett. Hatdskére kiterjed a munkakor egészére. A vezetd - helyeties
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszdmolasi kitelezettsége kiterjed
az intézmény egész miikddésére, a feladatkordk belsé ellentrzésére, a tapasztalatok és az egész
intézményt érintd problémak jelzésére.

Az intézményvezetd-helyettesi munkakore: altaldnos igazgatohelyettes

Az intézmény nevelési-oktatasi vezetd-helyettesei az igazgatohelyettesek
Igazgatohelyettes csak az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet.
Az igazgatohelyettesnek rendelkeznie kell a térvényben meghatarozott felséfoki végzettséggel
és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal.
Az igazgatohelyettes megbizasa hatarozott idore szol.
Az igazgatohelyettes kiemelt feladatai:
v’ az drarendkészitésben, tantargyfelosztasban vald aktiv részvétel,
v’ afeligyeletiik ala tartozé szakmai munkakozosségek munkajanak szervezése,
ellendrzése;

v' a szaktandrok és osztalyfonkok pedagogiai munkéjanak iranyitasa, feliigyelete;
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az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kovetése, modszertani, pedagdgiai segitése;
a nevelési - oktatasi folyamatok dokumentumainak ellen6rzése;

az iskolai - és évfolyamszinth atfogd vizsgalatok, felmérések szervezése;

ASEE N NN

az osztalyozo, javito, potld illetve kiilénbozeti vizsgak szervezése, eldkészitése

tantestiileti dontésre;

<

rendezvények elbkészitése;

v' atanév rendjében meghatarozott feladatok megvalosulisénak segitése.

¢.) Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozbit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik, melyet az iskola igazgatdja készit el.

A munkakori leivisokat az SzMST melléklete tartalmazza.

V.2.AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

A pedagogus beosztdsi dolgozok munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

A helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében az alabbi jogkorok kivételével helyettesithet6:

munkaltatéi jogok gyakorldsa

o alkalmazotti jogviszony létesitése

o alkalmazotti jogviszony megszlintetése

o szerzddéskotések (Oraadas, teremberlés, egyéb tevékenyég)
o egylittmfikddési megallapodasok kotése, aldirdsa

o kotelezettség vallalasok

e cégszerl alairdsok

s iskolaképviselet

e hatarozatok hozatala, aldirdsa
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o fegyelmi eljarasok inditasa

Gazdasagi ligyekben az igazgatdt az igazgatd helyettes helyettesiti, az 6 akadalyoztatasa
esetén a kdnyveld.
Oktatasi - nevelési ligyekben az altalanos igazgaté helyettes jar el a munkakori lefrasdnak

megfelelden.

VL AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL ES EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

VI. 1. Az iskolai kozisségek

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakézdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kézdsségek

réven és modon érvényesithetik.
VI. 2. Az iskolai alkalmazottak kozissége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
¢rdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (a Munka Térvénvkionyve, a

koznevelési torvény, illetve az ezekhez kapcesolodé rendeletek) rogzitik.

VI. 3. A neveldk kizosségei

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve.
A neveltestiilet tagja az iskola valamennyi pedagbgus munkakort betslté alkalmazottja,
gazdasagi vezetdje, valamint a neveld — és oktaté munkat kdzvetleniil segité felséfoki iskolai
végzettségli alkalmazott
A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
Koznevelési torvényben és més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési,

egyébkent pedig véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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Az oktatast, nevelést kozvetlen segité munkakorsk
Az iskola vezet8ség és a tantestiilet munkajit, az intézmény nevel6 és oktaté munkijit a
szabadidd szervezd és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, illetve a rendszergazda kozvetleniil

segiti.

A szabadidé szervezo feladatai:
A szabadid§-szervezo segiti az iskola pedagdgusainak és a tanuldk szabadidd szervezéssel,
koézosségi €let kialakitasaval 3sszefliggd munkajat. A szabadidd szervezd feladata kiilondsen:
1. az iskola pedagégiai programjihoz kapcsolddd tandrén kiviili foglalkozasok, programok
clokészitése, szervezese, a kdrnyezeti neveléssel Gsszefliggd tevékenység segitése,
2. a pedagogiai programhoz nem kot6dd szabadidds tevékenység clokészitése, szervezése,
tajékoztatas nyljtasa a szabadidds programokrol,
3. a tanuldkozdsség, didkdnkormanyzat programjainak segitése,
4. az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé foglalkozasok elokészitése, szervezése,
5. az egészséges életmdd, tovabba a szenvedélybetegek megelézésével, valamint a gyogyult
szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésével dsszefliggt szabadidés tevékenység szervezése,
6. az alapveté emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan beliili
megismertetésében, a kulturalis, etnikai, stb. massag megismertetésében és elfogadtatisiban
vald kézremUikodés,
A szabadidb-szervezd egyiittmiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel a
didkdnkorményzatok munkajat segittvel.
A szabadid6-szervezd segiti az iskola tovébbtanuldsi, palyavalasztasi tandcsaddst,
kézremiikddik, segitséget nyujt a munkaba allassal kapcsolatos programok megszervezéséhez,
tajékoztatast nynijt a tanuldk részére szervezett szabadidds programrol.

Az iskola vezetdje gondoskodik a szabadid§-szervezé6 munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

Az iskolaban az ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsara, az osztalyfonoki munka segitésére, a
fiatalok egyéni problémainak kezelésére ifjusigvédelmi felelés mikodik. Az ifjusdgvédelmi
felelés alapvetd feladata, hogy szakértelmével segitse a pedagdgusok ifjlisdgvédelmi
munkajat, illetve kézvetleniil a tanuldkat, a csaladban €16, 6nalld jovedelemmel nem rendelkezd
tanulok esetében szilleiket is az életviteli problémak, a szocilis gondok, mentalis kérdések

megoldasaban.
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Ezen beliil feladati kz¢€ tartozik kiilonosen:
» atanulokkal kapcsolatos megel6z8, 6vo és védo tevékenység;
* segiti és dsszehangolja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét;
°* a tanuldk és a szillk tdjékoztatdsa azokrél a lehetdségekrsl, személyekrél,
intézményekrol, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak;
» veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a csaladsegité szolgalatot;
» segiti a csaladsegitd szolgalat tevékenységét;
» szervezi az intézményben dolgozo neveldk egyiittmitkodését,
» sziikség szerint javaslatot tesz egyéni vagy csoportos belsd- vagy kiilsé tovabbképzésre;
» szervezi a tanuldk szdmadra a tdjékoztaté tevékenységet a kdros magatartss, életmdd,

életvitel, a kdros szenvedélyek tvid és hosszii tavii hatdsaird!;

tajeékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol;

a lehetséges segitséget nyujté szervezetek elérhetdségének kifiiggesztése a tanuldk 4ltal

megtekinthet6 helyen;

o rendszeresen figyclemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabélyi

valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgatd és pedagogus figyelmét

* a vészhelyzetek feltdrdsa, csékkentése annak érdekében, hogy a fiatal fejladését ne
akadalyozzak

»  egyittmitkodik a tantestiilet tagjaival, az osztdlyfénikkel a fiatal veszélyeztetettségének
megelozésében, megsziintetésében

*  segiti az osztdlyfGnikik felkésziilését az egészséges csaladi életre nevelés témakorben

» gyermekbéantalmazds vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyezietd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
¢rtesitse a Gyermekj6léti Szolgalatot,

© az egészségvédelmi program kidolgozdsdt és folyamatos karbantartasat elSsegiti,

végrehajtasat ellenbrzi,

Kiilonleges feladatai, jogkore:
A veszélyeztetett, a hitranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanulési nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai, a kovetkezdkre terjednek ki:

» azilyen problémakkal kiizd tanulék feltarasara, nyilvantartisara,

» tanulményi eredményeik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése,

» anyagi problémak esetén tijékoztatds a lehetséges tAmogatisi formakrol,
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> figyelemmel kisérni és segiteni a palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat,

» szlikség esetén védO-Ovointézkedéseket javasolni, ¢és kozremiikddni ezek
megvalositasdban,

» pgyermekbantalmazis vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzékkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiteni a
gyermekjoléti szolgalatot,

» tudomdsara jutott bizalmas informéciokat megérzi, illetve csak a feletteseinek
szolgéltat ki, a nevelGtestiilet el6tt csak a pedagogiailag sziikséges mértékben terjeszti
eld.

Az ifjisagvédelmi felelds munkdjardl minden félév végén irasban Gsszefoglalot készit, és ezt a

nevel6testiilette] ismerteti. Munk4jat az igazgat6 utasitisa szerint végzi; a gyermekvédelemmel

kapesolatos  intézkedéseirdl  rendszeresen tdjékoztatja az  igazgaidt.  Rendszeres
munkakapcsolatban kell dllnia az osztalyfonokokkel, az iskolaorvossal, tovabba rendszeres
kapcsolatot kell tartania az iskolan kivilli gyermekvédelmi intézményekkel, hatésagokkal,

valamint gyermekjo6léti szolgalatokkal.

3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktuélis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l teamek
alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan.

A tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

V1. 4. A sziil6i szervezet (kizosség)

- A Kdznevelési térvény 73 § alapjan a szilok meghatérozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i kozosséget hozhatnak 1étre,
- A sziildi kdzosség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjér6l, képviseletérdl (sziilbi
vélasztmany).
- Az osztalyok sziil6i kdzossegeit az egy osztdlyba jaré tanulok szilei alkotjak, akik az elsd
sziildi ertekezleten megvalasztjik az osztaly sziiléi kézosség képviseldit.
Az osztilyok szilloi kozoOsségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi
kozdsségek véleményeiket, dllasfoglalasaikat, javaslataikat a vélasztott SZK-elndk vagy az
osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziil6i Kozosség tagjai:

o megvalasztjak a sziil6i k6z0sség elndkét €s mas tisztségviselbit,

o az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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o képviseli a szilloket a Kt-ben megfogalmazott jogaik érvényesitésekor,

o veleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, munkatervét, az iskolai
hazirendet, illetve a szervezeti és miikodési szabélyzat azon részeit, amelyek a
sziilokkel illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

o veleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A kovetkezé jogositvanyokkal rendelkezik:

Véleményezési joga, javaslattevd joga van az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, illetve sajat miikédésiiket illetben.
A 5ziil6i Kozosség elndke kozvetleniil az 6sszekoto tandarral, az igazgatoval illetve az

igazgatdhelyettessel tart kapcsolatot.

Iskolankban a sziilokkel val6 kapcsolattartas modja a kovetkezo:

» sziiloértekezlet minden félévben a szakkozépiskola 9, 10, 11, 12. évfolyaman
fogadé ora,
levelezés,

elektronikus naplé,

Y ¥V ¥V V¥

igény szerint személyes beszélgetés.

V1. 5. A tanulék, a tanulékozisség
Tanuléi jogviszony létesitése:

A tanulé (magéntanul6) az iskolaval tanuldi jogviszonyban &ll. A tanuldi jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételré]
vagy az atvételrdl az iskola igazgatoja dont a koznevelési torvény alapjan. A tanuléi jogviszony
a beiratkozds napjan jon létre. A tanuld a tanuléi jogviszonyon alapuld jogait az elébbi
idéponttdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, illetleg az iskola Hazirendje egyes jogok

gyakorlasat az els6 tanév megkezdéséhez kotheti,

A gyermek, tanulé kitelességének teljesitése
Az igazgat$ — a gyakorlati képzés kivételével — a tanuldt kérelmére — részben vagy egészben —
felmentheti az iskolai kotelezé tanérai foglalkozésokon valé részvétel aldl, ha a tanuld egyéni

adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokolttd teszi. Az igazgaté a
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tanulot kérelmére mentesitheti a készségtargyak tanuldsa aldl, ha azt egyéni adottsigai vagy
sajétos helyzete indokoltt4 teszi.
Az, akit felmentettek a kotelezd tandrai foglakozisokon vald részvétel alél, az igazgato altal

meghatarozott idében, €s a nevelbtestiilet altal meghatarozott mdédon, ad szamot tudasardl.

Sziinetel a tanul6i jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulményait megszakitsa,
illet6leg, akit fegyelmi hatirozattal a tanév folytatasatdl eltiltottak. A tanulénak a tanuldi
Jogviszony sziinetelése alatt is joga, hogy latogassa az iskola létesitményeit, tdjékoztatast
kapjon az 6t érintd kérdésckben, kérje Atvételét masik iskolaba. A tanulé a tanuléi jogviszonyon
alapuld jogait — ha jogszabaly mdasképp nem rendelkezik — a tanuléi jogviszony sziinetelése
alatt is gyakorolhatja.

Tanuléi jogviszony megsziinik:

a) ha a tanulét masik iskola étvette, az atvétel napjan

b) ha tanulményait egyéb okra hivatkozva megszakitja,

¢) ha a tovabbtanulashoz sziikséges feltételek hidnydban nem tanulhat tovébb,

d) az utols6 évfolyam elvégzését kovetd elsd szakmai vizsgaidészak, illetve az érettségi
vizsgaiddszak utolsé napjan,

e) ha a tanulé a gyakorlati képzésben tanulészerzddés alapjén vesz részt, az elsé szakmai vizsga
utolséd napjén,

f) ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasira egészségileg alkalmatlanna vélt, és az iskoldban nem
folyik masik megfelel$ szakképzés,

g) a tankdtelezettség megsziinése utdn — ha a tanulé irdsban bejelenti, hogy kimarad -, a
bejelentés tudomasulvételének napjan.

Megszlinik a tanuld tanuléi jogviszonya — a tankoteles tanuld kivételével -, ha az iskola
kotelezb foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott id6nél igazolatlanul té6bbet mulasztott.
Megsziinik a tanuléi jogviszony a kizdras az iskoldbdl fegyelmi hatérozat jogerdre
emelkedésének napjan.

Az iskola a tanitdsi év utolsé napjan egyoldalt nyilatkozattal is megsziintetheti annak a
tanulonak a tanuléi jogviszonyat, aki nem tankételes, ha ugyanannak az évfolyamnak a
tanulmanyi kovetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette.

Tovabbd megszinik a tanuld tanul6i jogviszonya (tankdteles tanuld kivételével) fizetési

hatralék miatt, eredménytelen felszolitds esetén.
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A tanulék kozisségei

Az osztalykdzossegek

Az azonos ¢violyamra jard, kézos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzdsség €lén — mint pedagbgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonskot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakari leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket vélasztja meg:

» osztalybizalmi,

» tankonyv felelos,

> 216 képviseld (kiildott) valaszthato az iskolai diakénkormanyzat vezetdségébe.

Az iskola nagyobb tanulokézdsségei
A tanulok nagyobb kozdssége alatt minimum S50 f5 értendd. A tanulék nagyobb
kdzosségét kozvetleniil érintdé dontések meghozatala el6tt, illetve a jogszabalyban
meghatarozott esetekben, az iskolavezetés kikéri a didkonkormdanyzat egyetértését,
véleményét, javaslatat, lehetdvé teszi az ilyen témaja tantestiileti értekezleteken valod
részvételiiket.
A diakkérék

Az iskoldban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére, 2 demokraciara, 2
kozéleti felelosségre nevelés érdekében didkkorok miikédnek. A didkkor lehet:
szakkor, érdeklédési kor. A didkkorok létrehozésara tanuldi igényfelmérés alapjan
keriil sor az adott lehetdségek figyelembevételével, az igazgatd jovahagyasdval. A
didkkorokbe a tanuldknak a tanév elején kell jelentkezniiik, és a diakkor

tevékenységében tanév végéig részt kell venniiik.

A digkonkormanyzat
A digkénkorményzat (DOK) a tanulok és/vagy a tanulokozosségek és/vagy a didkkorok
altal létrehozott, a tanulék érdekeinek képviseletére, jogaik és érdekeik érvényesitésére és

igény szerint kdzos tevékenységiik szervezésére alakitott szervezet.
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A didkdnkorméanyzatok a tanulok irdnyitd, Snszervezd kozdsségei, melynek keretében a
tanulok a pedagogus iranyitoval (vagy pedagogus kdzdsséggel) egyiitt, sajat fejlettségiknek
megfeleld szinten 6nalldan intézik sajat igyeiket.

A didkdnkorméanyzat megalakitdsa nem kotelezd, tagsdgi viszonya onkéntes, céliranyos
tevékenységéhez viszont szervezettségre van sziiksége.

Demokratikus uton vélasztja tisztségviseloit, hozza létre megfeleld szerveit, amelyek a

kozosség megbizdsabol hivatottak az ligyek megvitatsara, hatarozathozatalra.
A DOK tevékenységeit alapvetden négy csoportba sorolhatjuk:

1) ¢rdekérvényesités,

2) programszervezés,

3) gazdalkodas,

4) kapesolattartas, marketing.

A DOK, mint szervezet, gazdalkodik kiilénbozé eréforrasaival. Sajat vagyonanak
telhasznalasa, az iskola altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok hasznositasa, palyizatok

irasa és az adomanyszervezés tartozik ide.

A mikodéssel kapesolatos informaciok terjesztése, a programok rekldmozisa fontos a
DOK sikeres miikdéséhez. A jo DOK megfelel$ kapesolatot apol a pedagégusokkal, az

iskola vezetésével, a didkokkal, didkszervezetekkel, az iskolai élet minden érintettjével.

A Didkonkormanyzat feladatai:
v’ olyan kozos érdekeken alapulé kdzés és konkrét célok kijelolése, amelyek nem

sértik az egyéni érdekeket, azokkal 6sszhangban vannak;

v’ akialakitott, meglévd vagy hagyoméanyokon alapulé kozosségi munkalatok,
kozosségépitd tevékenységek fejlesztése;

v arégi tevékenységek mellett (jj hagyomanyok teremtése;

v' nemzeti értékeink apolésa, linnepeinken, megemlékezéseinken a nemzeti érzés
mélyitése;

v olyan tevékenységek szervezése, amelyek értékes esztétikai élményeket keltenek
a kozdsség tagjaiban és ezzel erdsidik, fejlédik maga a kozosség;

v akozosség iranti feleldsségérzet (felelsségtudat) kialakitasa, fejlesztése;

v akozosség érdekeit szolgald, cselekvésre késztetd tevékenységek szervezése;
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v olyan koz6sség kialakitasa, fejlesztése, amely biiszke sajat kozosségének
sikereire, értékeli mas kozosségektsl megkiilonbdztets tulajdonsagait;

v’ kozgylilés szervezése, minden tanévben legalédbb egyszer. A kozgyilés célja a
DOK mitkodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének, valamint a hazirendben
foglaltak érvényesiilésének attekintése.

v' gazdalkodas kiilénbdzé eréforrasokkal. (Sajat vagyonanak felhasznaldsa, az
iskola 4ltal rendelkezésre bocsatott eszk6z6k hasznositésa, palyazatok irdsa és az
adoményszervezés tartozik ide.)

v" amiikGdéssel kapesolatos informaciok terjesztése, a programok rekldmozésa;

v" megfelelé kapcsolatot &polisa a pedagégusokkal, az iskola vezetésével, a
didkokkal, didkszervezetekkel, az iskolai ¢let minden érintettjével;

v a tanulokozosség megbizasa alapjan a hatélyos jogszabalyban (2011. évi CXC.
torveny a Nemzeti Kéznevelésrol, 48 §) meghatérozott esetekben gyakorolja
dontési, javaslattételi és véleményezési jogait.

A nevelotestillet véleményének kikérésével szabadon donthet az aldbbi

kérdésekben:

o sajat milkddésérsl (DOK SZMSZ),
o tisztségviseldinek megvélasztasarol,
e anyagi eszkézeinek felhasznaldsérol,

= egy tanitas nélkili munkanap programjarol (didknap).

Az iskolai hagyoméanyok szellemében a didkdénkorményzat tovabbi feladatai kdzé tartozik:

v' az tnnepek, hagyoméanyok kapcsin az iskola diszitése, dekoraldsa, erre tett
javaslatok és a kivitelezés megszervezése;

a didknap programjainak megszervezése és lebonyolitasa;

a tanitas nélkiili munkanapok programjanak megszervezése;

részvétel az iskolai nyilt nap megszervezésében, lebonyolitaséban;

segitd részvétel az iskola tinnepi miisoraiban;

A NEE NN NN

kézremiikodés az iskolai tirdk megszervezésében, az iskolai taborok
programjainak Osszeallitasaban.

A diakkérok dontési jogkdrt gyakorolnak sajat kozdsségi életiik tervezésében, szervezésében.
Vélemeényezési jogkort gyakorolnak: 1, az iskolai SZMSZ elfogaddsa elbtt, 2, a tanuléi
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szocidlis juttatdsok elosztdsdnak elveinek meghatirozasa eldtt, 3, az ifjusagpolitikai célokra

biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor, 4, a hazirend elfogadésa eldtt.

A diakénkormanyzat altal szervezetten feltett kérdésekre az igazgatd 30 napon beliil, irasban ad
valaszt. Slirgds esetekben kérdéseiket az osztalyfonok, stlyosabb esetben az igazgaté elé

terjeszthetik, amelyre vélaszt 3 napon beliil kell kapniuk.

VL. 6. Az iskola kiozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az iskola vezetdsége és a nevelbtestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagodgus vezetdk és a valasztott képviselok Gtjan valosul meg.
A kapcsolattartas férumai:
e (rickezletek,
¢ fogaddorak
¢ megbeszélések (killdnbdzd szinteken).
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az iskola vezetGsége az aktualis feladatokrol a kéthavonta megtartott tanari megbeszéléseken, a
tanari folyoson elhelyezett hirdet6tablan, vagy egyéb irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a
tantestiilet tagjait.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
o az iskolavezet6ség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagogusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol,
» az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezet§ség felé.
A tantestiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjlik, illetve valasztott képviseldik utjan kozélhetik az iskola vezetoségével.

b.) A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis tudnivalokroél a
didkdnkormanyzat munkéjat segitd pedagogus az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén

legaldbb félévente, a didkkozgyilésen tanévenként legaldbb egy alkalommal (igazgatéval
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kdzdsen), a didk-6nkormanyzati hirdet6tablan keresztlil folyamatosan tdjékoztatja. A tanuldkat
az aktualitisokrol az osztalyfonokok az osztalyfonoki drakon folyamatosan tajékoztatjak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok tjan — az iskola vezetOségéhez, az osztalyfondkiikhoz, az iskola nevelbihez, a
didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban cgyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a

nevelotestiilette].

c.) A neveldk és a sziil6k

A sziiloket az iskola egészének életérodl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgat6 az iskolai sziil6i forumon tanévenként 1 alkalommal tajékoztatja.
A sziil6k szAmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatisra az alabbi lehetdségek
szolgélnak:

o fogadl ora,

» személyes megbeszélés vagy irasbeli tajékoztatas

o sziiloértekezlet.
A sziil6i forum, a sziiléértekezlet és a nevel6k fogaddorainak idépontjarol irasban torténik a sziilok
kiértesitése.
A sziilék a tanulék és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjdn az iskola vezetdségéhez, az adott tigyben érintett
tanuld osztalyfénskéhez, az iskola tanaraihoz és a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A szillok €s mas érdeklodok az iskola Pedagdgiai programjar6l, Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatarol, Intézményi Mindségiranyitasi Programjérdl, illetve Héazirendjérél az iskola
igazgatdjatol kerhetnek tajékoztatast.
Az iskola Pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekléd6 szamdra elérhetd, megtekinthets. A
Pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézménycknél
talalhatd meg és bammely idGpontban megtekinthetd (az intézmény nyitvatartdsi rendjéhez
igazodva):

o aziskola fenntartdjanal,

» az iskola honlapjan
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a tanari szobaban

az iskola igazgatdjanal.

A hézirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének valamint az

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példinya megtekinthetd:

az iskola igazgatdjanal,

az osztalyfonokoknél,

az iskola székhelyének titkarsagéan,
a didk6nkorményzat vezetdjénél,

a didkénkormanyzat munkajat segité pedagdgusnal.

A hazirend egy példanyit az iskolaba torténé beiratkozaskor a tanulonak at kell adni és

tudomasulvételét alairasaval igazolni. Kiskor tanuld esetén a sziil0 aldirasa is sziikséges.

VIIL. AZ ISKOLA VEZETESENEK, ES KOZOSSEGEINEK KULSO

KAPCSOLATAI

Az iskolat fenntart6é Baptista Szeretetszolgalattal az iskola igazgatdja tartja a kapcsolatot.

Szakmai kérdésekben (pl. vizsgaszervezési ligyekben) az NSZFl-vel, az OM-mel, a PM-mel,

tovabba egycb hivatalokkal az iskola igazgatdja tartja a kapcsolatot.

A megyei intézményekkel (pl. kamara, mivelédési haz, konyvtdr, mizeum) a kapcsolatot az

igazgatd tartja.

Az iskolai munka megfelel6é szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allandd

munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:

» A helyi és regiondlis, valamint a vonzaskorzethez tartozé oktatasi intézményck vezetbivel

és tantestiileteivel,

» Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja

Y V.V ¥V ¥

o Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1.

Baranya Megyei Korméanyhivatal Jarasi Munkatigyi Kirendeltségei

A régidé munkaiigyi kézpontjaival,

Esztergir Lajos Csaladsegit6 és Gyermekj6léti Szolgalat, Pécs, Anikd u. 5.
Baranya Megyei Mentalhigiénés Intézet, Pécs, Nyar u.2.

Apéczai Csere Janos Nevelési és Altalanos Miivelddési Kozpont
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o Nevelési Tanacsadd, Pécs, Apaczai Csere Janos kortér 1.
» Virosi, illetve megyei kozépfoku intézmények és didkotthonok
» A déli régid dnkormanyzatai, szocialis intézményei, és egyéb gazdalkodd szervei
> iskolai egészségiigyi szolgalat (INFRA MED Kft., 7621 Pécs, Munkacsy M. u. 25.)
A Ktv. 39 § (4) alapjan az iskoldban part, vagy parthoz k&tddé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato a felelds. Az operativ feladatokat az

arra kijellt vezetoségi tag végzi.

VIII. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA
A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi,
palya alkalmassagi és munka alkalmassagi vizsgalatat.
Az iskola igazgatdja szerz8déses jogviszony kerctében, megallapodas alapjan biztositja a
tanulok szdmaéra az egészségligyi feliigyeletet és ellatast:
» az iskolaorvos heti egy alkalommal t6érténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon ¢s idépontban),
o atanulok fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atanuloknak a beiratkozaskor anamnesis felvételét,
e kotelezd védGoltasok beadasit,
e arendelési ido alatt a betegrendelés miikodését,

e sziikség szerint a tanul6k szakrendelésre utaldsat.
Egytttm{ikodési megallapodas keretén belil (INFRA MED Kft.) biztositia a dolgozok

Joglalkozds egészségiigyi ellatdsdt, a szakmai alkalmassagi, illetve egészségiigyi alkalmassagi

vizsgalatok elvégzését.
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IX. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola iinnepélyei
Tanévenként az alabbi iinnepélyek megszervezésere keriil sor:
—  Allami iinnepélyekrél valé iskolai szintli megemlékezés
— Tanévnyité tinnepély
—  Oklevéloszto (tanévzard) linnepely

— Karacsony

Megjelenés minden tanulé szamara kételezd, alkalomhoz ill6 6ltézékben (fehér bluz/ing, s6tét
szoknya/6ltény, sttét cipd).
Az iinnepelyek szintere:

> Az iskola belsd udvara

» Aziskola aulja

> Az osztalyterem
Az iinnepélyek szervezéséért és vezetéséért az igazgatd altal kijeldlt pedagdgus felel. Az
iinnepélyek szervezésében és lebonyolitdsaban a didkdnkormanyzat és az ifjisdgvédelmi felelos

is részt vehet.

Iskolai internetes honlap

Az iskola internetes honlapja (www. euszki.hu) napra készen minden érdekl6dé szamara
biztositja a legfontosabb informécidkhoz valo jutas lehet6ségét.
Felel6s:
» Folyamatos lizemeltetéséért a megbizott pedagdgus, illetve az oktatas szervezb a
felelos
» A tartalmi frissitéséért az igazgato a felelds

» Informacid csak igazgatdi engedéllyel jelenhet meg a weblapon.
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X. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

X. 1. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZXSEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik és testi épségiik megbrzéséhez sziiksépes ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmény a munkavédelemmel, a baleset-megel6zéssel, balesetek kivizsgalasaval kapcsolatos

teendtk ellatasaval egy kiilsd szakért6t bizott meg.

X.1.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak €s a tiizriadé tervnek a rendelkezéseit.
Az iskoldban minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megovésaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tanoérai és a tanéran kivili foglalkozdsokon kotelesek a rijuk bizott tanulék
tevékenységet folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokéknek az osztalyfdnoki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, wvalamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat.
Az osztalyféndkoknek feltétlenill foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezb esetekben:
» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran; ennek soran ismertetni kell az
iskola komyékére vonatkozod kozlekedési szabalyokat, a rendkivilli esemény
(baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
szilkséges teendoket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét, és a tanulok

kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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> Iskolén kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tirak, tAborozasok stb.) el6tt.

» A tanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
» Minden teriileti szakmai gyakorlat el6tt a szaktanarnak felvilagositast kell adni a

munkavédelmi szabélyokrdl, és ezek betartasi kotelezettségérol. Tudomasul vételét a
tanulo aldirdsaval igazolja. A gyakorldteriileten a specidlis és helyi munkavédelmi
szabalyokrol a tanuld oktatdsban részesiil.
A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A tanaroknak visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok -elsajatitottak-e¢ a
sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, apolastan gyakorlat, informatika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd tanarok, szakoktatok baleset-megelézési feladatait
részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
X.1.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd tandrnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkez6 intézkedéseket:

o asériilt tanulét elsosegélyben kell részesitenie,

¢ ha sziikséges orvost kell hivnia,

¢ abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

+ atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertiithetd a
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baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megelézése érdekében €s a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

X.1. 3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok
eldirasai alapjan

A tanul6balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon t] gyogyulo sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrd] az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkényv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskor(i tanulé esetén
a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyét az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai didkdnkormanyzat képviselsjének részvételét
a tanulobalesetek kivizsgilasaban.
Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
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X. 2. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatéd
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozodinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
s atlz,
* arobbantassal torténd fenyegetes.
Amenmnyiben az intézmény bammely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsigit fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, kiteles azt azonnal kiézdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk az igazgato.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
» az intézmény fenntartdjat,
s tiiz esetén a tiizoltosagot,
o robbantissal tortén6 fenyegetés esetén a rendOrséget,
o személyi sérillés esetén a mentdket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
A rendkivilli esemény észlelése utin az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisdra az €piiletben tartézkodé személyeket személyesen értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdézkodé tanulécsoportoknak a tiizriadd terv €s a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozis alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan {igyelni kell a kévetkezokre:
e Az épiiletbd] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozast tarté tanarnak
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkod6 tanuldkra is gondolnia
kell.
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A kilirités soran a mozgisban, cscleckvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell.

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté tanar hagyhatja el
utoljira, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt véarakozasi helyre torténod

megérkezéskor az orat tartonak meg kell szdmolnia.

Az ipgazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrot:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitaséarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadd4 tételérdl,

az elsbsegélynyljtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy

az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kifiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaclhéritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanulgja koteles betartani.

A tanitds rendkiviili akadilyoztatdsa esetén (pl.: szélsOséges idGjards, koziekedési akadaly,

bombariadd) —amennyiben hdrom tanitasi 6ra sem keriil megtartdsra — a tanitasi napot a

kovetkez6 szombaton potolni kell.
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A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozésat a ,, T{izriad6 terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantissal t6rténd fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatoja a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben szereplo kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

A Tiizvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozodjara

kotelezo érvénytiek.

XI. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankbnyvellatis megszervezéséért az iskola igazgatoja altal kijelolt személy a felelds.
Az iskola éves munkatervében rigziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankGnyvrendelést,

o részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A megrendelend6 tankényvlista 6sszeéllitisahoz minden tanév végén kikérilkk a szaktanarok
véleményét. A kovetkezd tanév elején ezek a tankonyvek keriilnek megrendelésie az aktualis
osztalylétszamok fiiggvényében. Tanév kozben is lehetdség van pot-, illetve Uj tankdnyvek
megrendelésére. A megrendelés irasban torténik, eldzetes finanszirozassal.
A rendelés illetve a tankSnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az illetékes kényvesbolt
vagy kényvkiadd megallapodast kot. A megallapodasban leirt feladatokért a dolgozo a felelds.
Az iskola igazgatdja iskolan kiviili vallalkozoval is megéllapodast kéthet a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

» az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,

o atankényvrendelésben résztvevo iskolai dolgozok dijazasanak maodjat és meértéket,

s asziikséges hataridbket,

¢ atankdnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A normativ kedvezményre vald jogosultsig a mindenkori trvényi eldirdsoknak megfelelden

torteénik.
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A tanulonak a felvételérol torténé kiértesitésével egyiitt tajékoztatast kap a tartés tankényv
kélcsonzési feltételekrdl. Beiratkozasakor vagy tanév elején az iskola vezetbsége a
jogosultsdgot meghatarozza a benyfjtott hiteles dokumentumok alapjan.

Az iskola részére tankdnyvtamogatds céljara jutd dsszegnek a huszondt szazalekat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus
adathordozdn rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara forditja.

A nevelétestiilet dont arrél, hogy a tartés tankdnyv vasarlasara rendelkezésre 4ll6 sszeget
az iskola mely tankényvek vésarlasara forditja. A tankOnyvrendelés elkészitésé¢hez az iskola
igazgattja beszerzi az iskolai didkdnkormanyzat véleményét. A megvasarolt kdnyv és tankényv
az iskola tulajdondba keriil. A tartésan hasznalatba vett konyvekért a tanul6 anyagi felelosséget
véllal, melyrdl irasban nyilatkozik. A tankdényv, a tanulé hasznalatdban marad a tanuléi
jogviszonyanak fennallasaig.

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. torvény értelmében a koézoktatast
intézménynek biztositani kell az ingyenes tankdnyvelldtdst a tanuléi jogviszonyban allo
tanuldval tanulmanyi id6szak alatt az alabbi esetekben:

v’ tartdsan beteg

v’ szakértdi bizottsag altal hozott szakértéi vélemény alapjan fogyatékkal él vagy

halmozottan fogyatékos

v’ harom vagy tébbgyermekes csaladban €16

v rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

¥ nagykorn, és sajat jogan csaladi potlékra jogosult.

A jogosultsag elbiralasihoz a tanulonak az alabbi igazolast kell beszereznie:

- szill6i, gondviseldi nyilatkozat arrdl, hogy a térvényben foglalt jogosultségok melyike
vonatkozik a tanulora.
csaladi potlék folyositasardl hivatalos masolat (bérjegyzék, névre szdld postai utalvany,
bankszamlakivonat, Magyar Allam Kincstar csaladi pétiék folyésitdsanak igazolasa).

- ahidnytalanul leadott nyilatkozattal és az igazolassal egy id6ben jogosult a tanulo az

ingyenes tankonyv atvételére.

Az iskola a tulajdondban 1évé kényveket, szocialis raszorultsidg alapjan, tartés hasznalatra
adhatja 4t a tanulonak. A tartds hasznalatra 4tadott tankonyveket, a tanulmanyok befejezésekor
vissza kell szolgaltatni az intézménynek. A véglegesen atadott tankdnyvek a tanulé tulajdoniba

keriilnek.
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Iskolank a Csorba Gy6z6 Koényvtarral (7622 Pécs, Uneversitas u. 2/A.) kotott egylittmlkddési

megillapodas keretén beliil biztositja tanuléinknak a konyvtarhaszndlatot. A konyvtari konyvek

kélcsonzésével és az olvasd szoba hasznalatival segitjik kulturdlis és szakmai ismereteik

bovitését, konyvtari kutatémunkijukat, szabad idejik hasznos eltdltését, valamint iskolai

tanulmanyaikat. (tankételesnek ingyen)

XII, SZOLGALTATASAINK

XII. 1. Ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok

( a Korméany 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 torveny
végrehajtasarél, 33. § alapjan)

A tandrai foglalkozasok;

Az elsé OKJ szakképesitésre valo felkésziilés; illetve a gyakorlati képzéshez biztositott
munkaruha, egyéni védéfelszerelés és tisztalkodasi eszkoz.

Heti kotelezd id6keret terhére a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel
kiizdd, a tartdsan beteg, az SNI — s gyermekek szaméra megszervezett felzarkoztato
foglalkozasok.

Heti id6keret terhére megszervezett kitelez6 és nem kotelezd egyéb foglalkozasok

Elsé alkalommal évfolyamismétlés, tovabba mdsodik és tovabbi alkalommal az
évfolyamismétlés abban az esetben, ha arra nem azért van sziikség, mert a tanulo a
tanulmanyi kévetelményeket nem teljesitette.

Didknap, sportkor, szakkor, tanulményi és szakmai verseny.

A tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kitelezd tandrai foglalkozasok — fejlesztés,
tehetséggondozas, konzultacid, mentalhigiénés konzultacid, specidlis illetve kiegészitd
ismeretck atadasa céljabol példaul szakmai vizsgara felkészités.

A felvételi vizsga, az osztilyozd vizsga, a koztes vizsga, a kiilonbozeti vizsga, a javito
vizsga, a szakmai alkalmassagi vizsga, palyaalkalmassagi vizsgalat.

Tanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fiiggetlen vizsgat

Az érettségi vizsga a tanuldi jogviszony ideje alatt

A tanul6i jogviszony fenndllasa alatt az els6é szakmai vizsga, valamint a tanuléi
jogviszony fennéllisa alatt megkezdett vizsga esetén a potl6 vizsga és els6 alkalommal a

javitd vizsga
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. Az iskolai létesitményeknek — szamitdstechnika terem, tornaszoba, iskolai
gyakorlotermek igénybevétele — feliigyelet mellett.

. A tanuldk egészségfejlesziése, kitelezd rendszeres egészségligyi felligyelet

XII. 2. A tandij, téritési dij fizetésére vonatkozd eldirasok

A téritési dij dsszege tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott folyo
kiadasok egy tanuldra juté hanyadanak

a) 20 %-a a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 33. §-ban meg nem hatarozott egyéb
foglalkozdisok,

b) a tizennyolc éven aluli tanuléknal 20 %-a, illetve mas tanulok esetében 40 %-a a nem
tankoteles tanuténak az iskoldban a tanulményi kovetelmények nem teljesitése miatt az
évfolyam maésodik alkalommal torténd megismétlésekor a Korm. rendelet 33. § (1) bekezdés b)
és ¢) pontjaban meghatarozott kdznevelési kozfeladatok esetében.

A vendégtanuloi jogviszony esetén a téritési dij mértéke a szakmai feladatra a tanévkezdéskor

szamitott folyd kiaddsok egy tanulora juté hanyadanak 30 %-a.

Téritési dij fizetésére kotelezett a tanuld a 11. évfolyamtol kezdddden, tovabba a szakképzeési
évfolyamokon, ha valamelyik évfolyamot a tanulméanyi kovetelmények nem teljesitése miatt
masodszor ismétli meg.

A téritési dij mértékét a fenntartd a hatdlyos jogszabalyok alafrja’m évente hatirozza meg.
Hatranyos helyzetli tanuloktsl téritési dij nem szedhetd. Szocidlis raszorultsag
figyelembevételével az igazgat6 a téritési dijat vagy tandijat tovibb mérsékelheti az intézményi

SZMSZ-ben leirtak alapjan, amir6l az osztalyfonok tajékoztatja a tanulot.

Tandij fizetésére kotelezett az a tanulo, aki
- a pedagbgiai programhoz nem kapcsolddd nevelési és oktatasi szolghltatast vesz
igénybe,
- tanulmanyi kdvetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik és tovabbi
alkalommal torténé megismétlése esetén,
a tanuléi jogviszony megsziinése utdn megkezdett szakmai vizsga, javitdvizsga, a
tanuloi jogviszony alatt megkezdett, de be nem fejezett vizsga esetén a masodik vagy

tovabbi javitdvizsga esetén.
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A tandijat hatdrozat alapjan az aktualis tanév oktober 10-ig kell megfizetni. frasbeli kérelem

alapjan az igazgaté engedélyt adhat részletekben torténé fizetésre. A tandij mértékét a

fenntarté a hatalyos jogszabalyok alapjan évente hatirozza meg. A tandij nem lehet t&bb

tanévenként a szeptemberben érvényes foly6 kiadasok egy tanulora jutd hanyadanal.

Téritési dijat kell fizetni:

a tandran kiviilli ingyenesen igénybe nem veheté foglalkozasokért, szolgaltatasokert
(tanfolyam, kiegészitd foglalkozas stb.). A foglalkozasok, szolgaltaidsok
meghirdetésével egyid6ben a téritési dijat is kozzé kell tenni.

a fliggetlen vizsga kérelmére

a masodik szakképesitésre vald felkésziiléskor, a felndttoktatasban (esti, levelezd) a 11.
évfolyamtol (a kivételeket jogszabaly rogziti).

az érettségi bizonyitvany megszerzése, vagy a tanuldi jogviszony megsziinése utan az
érettségi vizsga,

tanuldi jogviszony megsziinése utan megkezdett szakmai vizsga, a tanuldi jogviszony
fennéllasa alatt megkezdett, de be nem fejezett szakmai vizsga esetén a masodik vagy

tovabbi javito vizsga esetén.

Téritési dij, tandij visszafizetése: ha a tanuldi jogviszony (nem fegyelmi hatarozattal,

szakképzés esetén nem kimaradassal) megsziinik az els6 félév végéig, akkor a masodik fElévre

es6 téritési dij/tandij — kérelemre — visszafizetésre keriil. Ha a II. félév soran sziinik meg a

tanulodi jogviszony, akkor az intézménynek nincs visszafizetési kitelezettsége.
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XII. 3. A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulék szdmdira az aldbbi - az iskola 4ltal szervezett — tandran kivilli
rendszeres foglalkozasok miikddnek, vagy mikddhetnek:

e szakkorok,

o tdmegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkozasok szakmai vizsgara,

¢ ¢gyéni foglalkozasok

¢ mentalhigiénés konzultacio.

Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés Onkéntes, kivéve az egyéni
foglalkozasokat. Az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a taniték, szaktanarok jelslik ki, részvételiik a foglalkozasokon kotelezo.

A tanéréan kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol
(kivéve az egyéni mentalhigiénés konzultaci6, melyre jelentkezni év kozben is lehet, a tanuldk
szamara a hirdetdtablan kiirt mddon €s idGben).

A tandran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi valamint a tandri igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatéja bizza meg, akik munkdjukat
munkakori lefrasuk alapjén végzik. Tanérén kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Tanéran kiviilli foglalkozasokra minden tanév szeptember 30.-ig kell jelentkezni, melyeket a
szaktanarok, osztalyfonokok hirdetnek meg, illetve azokrél a folyoséi hirdetdtablakrél lehet
t4jékozodni. Minimum 8 digk, valamint a DOK kérésére kezdeményezhetd szakkor vagy szakmai

vizsgara felkészit6 foglalkozas.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal elére meghatarozott id6pontban osztalyaik sziméra kirdndulast
szervezhetnek. A tanulok részvétele a kiranduliason 6nkéntes, az a tanuld, aki nem vesz részt a
kiranduldson az iskola altal kijel6lt gyakorlohelyen tolti a kirdndulasi idét. A kirandulas
tervezett helyét, idejét, nevelési és szakmai céljat legalibb egy hénappal a kirndulas idépontja
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eltt az osztalyfonok koteles leadni az igazgatonak. A kirdndulas tervezetét az osztalyfénoki
munkatervben régziteni kell.

Egy-egy tantdrgy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitésct segitik a
kiilénféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti elbéaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mizeumi, kidllitdsi, konyvtari és mivészeti eléaddshoz kapcsolédo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idén kiviil esik és

koltségekkel jar — onkéntes.

A szabadidd hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelGtestillet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez kiilénféle szabadidds programokat is szervez (pl.:
tirak, kirandulasok, tiborok, szinhdz- és muzeumlatogatisok, stb.). A tanulék részvétele a

szabadid6s rendezvényeken Onkéntes.

XIIL. A FELNOTTOKTATAS

A Kozoktatasi torvény 78.§ értelmében: ,,Az, aki nappali rendszerii iskolai oktatdsban nem tud
vagy nem akar részt venni, attdl tanévt0l kezdve, amelyben a 16. életévét betdlti, a
munkahelyi, csaladi vagy mds irany elfoglaltsagdhoz, a meglévd ismereteihez és
életkorahoz igazodd iskolai oktatdsban (a tovabbiakban: felndttoktatds) kezdheti meg,
illetve folytathatja tanulméanyait.

(Nkt. 60§) A tanulo attél a tanévt6l kezdve folytathatja a tanulményait felndttoktatas
keretében, amelyben a tizenhatodik életévét bet6lti.

Sajatos nevelési igényl tanuld, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd tanuld esetén, tovabba, ha tanulmanyi kdvetelményeket azért nem
tudtdk teljesiteni, mert a tanuld tartés gyogykezelés alatt 4llt, a megkezdéshez sziikseges
életkorhoz ketté évet hozza kell szamolni. A 2013 szeptemberben még a Kt. 52. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan a nappali rendszerii kézépiskolai és szakiskolai oktatisban az
a tanul6 kezdhet utoljira tanévet, aki ebben az évben betdlti a 22, illetve évveszteség
esetén a 23. életévét. 2013. szeptemberl-vel a kdznevelési torvény 60§ (2) bekezdése

hatalyba lépéséig, azt kovetden a hatilyos jogszabaly szerint.
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A felnédttoktatas megszervezhet6:
> anappali oktatds munkarendje
> esti, levelez6 vagy mas sajatos munkarend szerint.
Iskolankban szakképzéseink a nappali oktatas munkarendje és az esti oktatas munkarendje

szerint zajlanak.

Iskolarendszerii képzés, nappali és esti munkarend szerinti oktatas

Iskolank az Alapitd okirat alapjan felndttoktatds keretében nappali és esti tagozatos forméban
szakképzést folytat. Igény esetén, korzeten kiviili tanulok is felvételt nyernek.
A nappali oktatds munkarendje szerint folyé oktatis esetében a tandrdk szémanak a
kerettantervben meghatarozott kotelez tanorai foglalkozasok legalabb 90%-kat el kell émi!
Esti oktatds munkarendje szerint folyo képzések esetében a tandrak szdmaénak a kerettantervben a
nappali képzés szerint folyo kotelezd tanorai foglalkozasok legalabb 60%-t el kell émi.
Az esti képzés munkaiddben torténik.
A felnbttoktatdsban részt vevo - esti vagy mas sajdtos munkarend szerint tanuld - a térvényi
el6irasban és a Szakképzési Kerettantervben meghatarozottak szerint vesz részt a kételezd tanorai
foglalkozasokon.
A konzultacids foglalkozasok gyakorisaga:

— heti 1 illetve 2 alkalommal
A gyakorisagot mindig a képzés raszamanak mennyisége hatarozza meg.
A tanév mitksdési rendjérd az iskola a tanul6k munkahelyeit frasban értesiti.
A tanulé, amennyiben az iskolaval jogviszonyat meg kivanja szlintetni, errél koteles irasban
nyilatkozni. A tovabbtanulas munkahelyi timogatasa esetén a nyilatkozatot a munkaltatonak is ala
kell irni.
Visszafizetés akkor torténik, ha a tanulé jogviszonya egészségligyi illetve Onhibdjan kiviili
okokbdl sziinik meg.

A tanulé tandij fizetési kételezettsége a térvényi eldirdsoknak megfelel6en t6rténik.

Iskolarendszeren kiviili képzés
A Felnbttképzési torvény 29.§ értelmében az ,iskolarendszeren kiviili képzés olyan képzés,

amelynek résztvevdi nem allnak a képz6 intézménnyel tanuldi vagy hallgatoi jogviszonyban.”

Formai:
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1. Onkoltséges vagy munkahely altal (részben vagy egészben) tAmogatott tanfolyam a mér
szakmadban dolgozé felnbttek szamara.
2. Allamilag tAmogatott képzések:
e A szakmaban dolgozo felndttek szamaéra, a timogatds mértéke lehet részleges vagy teljes.
o Munkanélkiilick szdmaéra a tamogatas mértéke: teljes vagy részleges.
A tanfolyamok idébeni iitemezése:
A felnéttoktatas az iskola munkarendjéhez igazodik. A képzések ideje viltozd, heti egyszeri vagy
kétszeri iskolaba jarassal. Az oktatisi nap lehet hétvégén és tanitsi sziinetekben is. Ezeken a
foglalkozasokon a tanulék részvétele kotelezd. A hét tbbi napjan igény szerint, nem kételezd
jelleggel konzultacios foglalkozas is szervezhetd. A képzések szerkezete: modularis felépitési, a

modulok végén modulzard vizsgat kell tenni.

A munkanélkiiliek oktatisa esetén:
Mindennapos oktatds formajdban t6rténik, melyben a heti tanitasi 6rék szama nem lehet tébb
40 orénal. Az oktatdss a mindenkori munkarendhez igazodik. Az oktatdsszervezési, a
gyakorlatszervezési és ellendrzési feladatokat az iskola magara vallalja.
Az oktatas személyi feltételei:
az oktatok szakmai képesitése megfelel a tantargy tanitdsahoz meghatérozott feltételeknek
(a Kozponti Oktatési Program alapjan),

— a tantestillet tanirainak az oktatisban valé részvétele a szakmai képzéseknek vald
megfelelés alapjan, dnkéntes, de nem akadéalyozhatja alaptevékenységének elvegzését,

— azokhoz a tantirgyakhoz, melyek tanitisara nincs megfelelé képzettségii tantestiileti tag
kiilso eldadét kér fel az iskola, ugyancsak kiils6 eléadét foglatkoztat az iskola akkor is, ha
tantestiileti tag nem jelentkezett egy tantargy oktatasara,

— kiilsd szakember és a tantestiileti tagok részvétele a munkaba ugyanolyan dokumentaciot
igényel (megbizasi szerzddés, megallapodas, nyilatkozat stb.)

— az iskolarendszeren kiviili képzésben résztvev$ tanuldkkal az iskola képzési szerzodest
két,

— a tanuldkkal szemben tamasztott szakmai kovetelményeket az adott képzés oktatési
programja hatarozza meg,

— a szadmonkérés megegyezik a nappali, esti, képzés szdmonkérés forméival, melyet a
Pedagdgiai program tartalmaz

— a gyakorlatok szervezését a terepkoordindtor/ gyakorlatszervezd hajtja végre.

54



Eurépai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

A csoport vezetGie:
- osztalyfénoki feladatokat 1at el, ezen feliil feladata a hidnyzdsok jelentése az illetékes

szervek felé (munkanélkiiliek esetén a munkatigyi kdzpontok felé),
beszamolasi kotelezettsége van a képzés szakmai koordinatora felé,
drarend készitésekor egyiittmiiktdik az igazgatoval,

tanuloval kitott képzési szerzédéseket eldkésziti.

Az iskolarendszeren kiviili képzésben résztvevd tanuld:

— koteles az iskola Hazirend;jét betartani,
— mindazokat a szolgéltatasokat igénybe veheti, amelyet az iskola tébbi tanulgja.
A nagykori tanul6 az e célra kijelolt helyen dohdnyozhat az intézmény teriiletén, amig ezt egy

ujabb rendelet masként nem szabalyozza.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a nevelStestillet elfogadaséval, a

didkdénkormanyzat véleményezésével és a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

¢ anevelGtestiilet,

o aziskola igazgatoja,

e adiakdnkormanyzat iskolai vezetsége.
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az iskola fenntartéjanak jovahagyasaval lép hatilyba és
visszavonasig érvényes.
Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket Gnallo
szabélyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok eldirdsait az iskola

igazgat6ja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatisa nélkiil is médosithatja.

Az SZMSZ mellékletei:
1. Iratkezelési szabalyzat
Munkakdri leirasok

Konyvtari megallapodas

oW

Eszkizjegyzék
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Iratkezelési szabalyzat
1.1.  Iratkezelési fogalmak meghatirozésa

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt modon kezelni az intézményhez
érkezett, valamint a miikodés soran - barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval - keletkezett szdveget, szamadatsort, tervrajzot, vézlatot, a gépi
adatfeldolgozas ttjan Iétesitett adatot, tovibbd az iigyviteli segédkdnyveket
(iktatokonyvet, nyilvantarté konyvet, nyilvantartd kartont), az irathoz csatolt
mellékleteket, konyvelési bizonylatokat.

Az elektronikus titon és a faxon érkezo, illetve elektronikusan és faxon tovabbitott
iratokat ugyanugy kell kezelni, mint a postdn, vagy személyesen atadott vagy
tovabbitando iratokat. Az elektronikusan és faxon érkezd iratokrol mdsolatot kell
késziteni, hogy annak tartalma kés6bb is elolvashato legyen.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat,
folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Kiildemény az intézmény, vagy annak dolgozéi nevére érkezd vagy kimend irat,
sajtotermek, értesités, szordlap, prospektus, csomag, stb.

Iratkezelés az iratok atvétele, atadasa, postdzésa, nyilvantartasba vétele (iktatdsa),
sokszorositasa, tovabbitisa irattirolsa, selejtezése, valamint a nem selejtezhet6 iratok
levéltarba t6rténd atadésa.

Irattir az intézmény miikédése soran keletkezett iratok, kiildemények rendszerezett
forgalmanak nyilvantartd, gy(ijt6 és biztonsagos megdrzé helye.

1.2  Aziratkezelés szervezeti formaja
Az intézménynél iratkezelés kézpontilag torténik.

A kozponti iratkezelést az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 iskolatitkér latja el.
Ha az iratkezeléssel megbizott dolgozd.nincs jelen, akkor a munkakorével kapcsolatos
feladatokat az igazgaté 4ltal megbizott személynek a szervezeti és mikodési
szabalyzatban rogzitett eldirasok szerint at kell adnia.

Az intézmény iratkezelésének irdnyitasaért és ellenérzéséért az igazgato a felel6s.

Az iratkezeléssel megbizott dolgozdé legfébb feladatai:

e gondoskodas a kimend kiildemények postara valé eljuttatasardl,

o kiildemények atvétele, a névre sz6l6 levelek és csomagok eljuttatisa a cimzetthez,

e az érkezd postai kiilldemények felbontdsa, érkeztetése és atadasa az igazgatonak
szignélasra,

e a hivatalos lapok eljuttatisa a cimzetthez,

s akimend levelek postizasa,

1.3 Az iratok atvétele

Az iskola cimére postan vagy kézbesitve érkezd iratokat vagy killdeményeket az

EMAIL: INFOSEUSZKLHU. WEB: WWW.EUSIKIHU FAY : AL-1347 FNYSZ:02-0065:06 OM: 200466
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iskolatitkdr, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt dolgozé veszi at. Az
iskola barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil kézbesitett hivatalos kiildeményeket
haladéktalanul el kell juttatni az iskolatitkarhoz.

A postai killdemény atvételére feljogositott dolgozét a Posta altal el6irt formaban,
hivatalos meghatalmazassal kell ellatni.

A névre s2616 kiildeményt a cimzett tavollétében az illetékes vezetd felbonthatja, ha az
nyilvanvaloan hivatalos iratot tartalmaz.

Ha olyan sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, amelyet felbontas nélkiil kell
tovabbitani, akkor az érkeztetést végzé dolgozd ravezeti a boritékra, hogy
SERULTEN ERKEZETT vagy FELBONTVA ERKEZETT.

1.4 A posta bontisa
A posta bont4sat az igazgato6 altal megbizott dolgozd végzi.
Ha az irat hatariddben valé tovabbitasahoz jogkdvetkezmény flizodik (fizetési,
fellebbezési, hataridé, stb.), vagy ha a kiildé adatait csak a boritékrol Ilehet

megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell csatolni. A boriték csak a
selejtezés alkalmaval semmisithetd meg.

A tértivevénnyel feladott levelekrol sz6l6 elismervényt a lehetd legrovidebb idén beliil
vissza kell juttatni a feladohoz.

1.5 Az iratok iktatasa

A beérkezod iratok érkezését, valamint az iktatasi bélyegzovel valé ellatasat az
iratkezeld végzi az irat megérkezése napjan.

Az iktatobélveez6 lenvomatanak tartalmaznia kell:
az iktatasi datumot,
az iktatészémot,

Az iktatobélyegz6 lenyomatot vgy kell elhelyezni, hogy az ne fedje az irat
megérkezése napjat.

A beérkezéskor az iraikezeld télti ki az irat:
beérkezésének, nyilvantartasba vételének keltét,

Az iktatds célja biztositani:

a beérkezett iratok fellelhetoségét,

az irat elintézésével kapcsolatos személyi felelsség megéllapithatosagat,
az iratforgalom pontos szambavételét,

a hatarid6k betartasanak ellenérzését

Az iktatokdnyv kozhiteles okirat, hatdsagi eljarasnil az abban tortént bejegyzések
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bizonyitékként felhasznalhaték.

Az iktatékdnyvnek tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, az iratok hollétének
megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

Az iktatokonyvet évenként kell hitelesiteni és megnyitni. A kényv fedélapjan fel kell
tlintetni a cég pontos nevét, az évszamot.

Az iktatokdnyvben a posta érkezésekor kittéltendok a kvetkezd rovatok:

o az iktatészam (pl.: 1-t6l kezd6d6 folyamatos sorszam évkezdett6l évvégéig),

= abeérkezés datuma,

« a feladé megnevezése,

e aziigyirat targya,
Tilos

¢ az utdlagos iktatis,

o az ligyirat nélkili iktatas,

» az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,

* a sz6beli megkeresés alapjan tortén6 iktatdszam kiad4sa.
Nem szabad az iktatokdnyvben sorszamot, illetve sorokat kihagyni, alszdmokat,
tértszamokat hasznalni.
Az iktatékonyvben felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, az iktatobélyegz6 lenyomatan
vagy az iktatokOnyvben feljegyzett adatokat - a ceruzaval bejegyzett hatarid
kivételével - kiradirozni, kivakarni, lefesteni, leragasztani, tussal, tintaval vagy
birmely més mddon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha az iktatobélyegzd
lenyomatéan a szamnak, az iktatokényvben az iktatds keltének, vagy az ligy targyanak
helyesbitése szilkséges, a téves szdveget, szdmot tintaval, egy vonallal at kell hizni
ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel és
keltezessel igazolni kell. Ugyanakkor a "kezelési feljegyzések" rovatban meg kell
jelolni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratanyagat mely szdmra iktattak at, illet6leg
melyik szervezeti egységnek adtak at.
Az iktatékonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad beiktatni.
Az iktatokonyvet az év utolsd napjan, az utolsé iktatast kévetden le kell zarni.
Az iktatokdnyv megnyitasat és lezarasat az iratkezeld végzi el és az igazgatd ellendrzi.
Nem kell iktatni:

+ ajogkovetkezményekkel nem jard tomeges értesitéseket,

» areklam- és propaganda anyagokat,

¢ nyomtatvanyokat,

o arjegyzékeket,

e szaklapokat,

e folydiratokat,

e napilapokat.
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A posta tovabbitasa
Az érkezési bélyegzivel ellatott és iktatott postat az iratkezeld az igazgatonak adja at.
Az iratok kezelésének fo elvei

Biztositani kell, hogy a beérkezd iratok
minél révidebb idd alatt az iigyintézohéz keriiljenek,

¢ megdallapithaté legyen, hogy az irat kinél talalhatd, ki a felelés tigyintézo,

az irat elintézett-e, nem igényel-e valaszt, tudomasulvételre szolgal, vagy intézés alatt
all.

A beérkezd Ugyiratokat az {igy természete szerint szitkséges id6tartamon beliil meg
kell vélaszolni.

A jogszabéalyokban, szerz6désekben vagy egyéb moddon meghatirozott valaszadasi
hatarid6ket be kell tartani.

Az lgyintézonek ugyanahhoz az {igyhoz, téméhoz tartozd Osszes iratot egyiitt kell
6riznie Ggy, hogy azok a torténések szempontjabodl jol kovethetok, attekinthetdk
legyenek.

Az irdsban megvélaszolasra keriilt iigyiratnak, a vélaszlevél tarsasdgnal maradd
példanyan minden esetben az érkezés iktatdszamat kell feltiintetni.

A szervezeti egységek vezetdi minden naptiri év végén kotelesek rendeztetni az
iratokat. A kdzponti irattirba helyezend6 iratokat 6sszekotve a szervezeti egység és a

selejtezés évének megjeldlésével a kdzponti irattdrnak kell atadni.

Szervezeti valtozés esetén az el nem intézett, illetve folyamatban levé iigyek iratait
tételesen jegyzékkel kell atadni a feladatkort atvevd jogutod egységnek.

A kimend iratok tovabbitasa

Az iratkezeld a kimend iratokat bevezeti a kimend iratokat iktatdkdnyvébe (soros
folyoszamos iktatokényv C.Sz.ny. 5230-152/arsz.) és ellatja a sziikséges
bélyegzdlenyomattal (cégbélyegzdvel), a bejegyzés egyben az atvétel igazolasa.

A bejivd és a kimend iratokra ugyanazt az iktatokdnyvet lehet hasznalni.

A kimeno6 levél irattari masolati példanyén fel kell tiintetni a postai tovabbitds modjat
is. Az alairo, a levél tartalman til, alairasaval igazolja a levélben szereplé tovabbitasi

mod sziikségességét is.

Ha az iraton tovabbitisra vonatkozd utasitis nem szerepel, egyszerll postai
kiildeményként kell kezelni.

A kiildeményeket tovéabbitasi modjuknak megfelelGen két részre kell csoportositani:

T—
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e postan és
o kézbesités itjan tovabbitott kiilldeményekre.

Az iratok tdroldsa, megdorzése

Az irattirba helyezést az iktatokényv megfeleld rovatiban, a hénap és a nap
bejegyzésével fel kell tintetni.

Hataridos iratokat az irattarba tenni nem szabad.

Az ligyiratokat az irattarban az irattdri terv szerint tételesen, ezen belill az
iktatoszamok névekvd sorrendjében kell elhelyezni. A dossziéban fel kell tiintetni az
iratok keletkezésének évszamat, az irattari tételszamot és a kétegben levé iratok kezd6
és végz0 iktatoszamat.

Az irattdr szamdra olyan helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszeril hasznalata biztosithato.

Az irattdrban az egyméshoz tartozd bejovd és kimend iratforgalmat dsszetlizve,
egyiittesen kell tarolni.

Az irattarban 6rzott iratokrol irattari jegyzéket kell vezetni.

Irattdrba helyezett iratokrol hiteles masolat készitése és kiaddsa csak az illetékes
vezetd engedélyével torténhet.

Az iratok selejtezése

Az irattéri tervben szereplé megtrzési id0 elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A
selejtezést az irattar kezelGje végzi. Az irattarban Orzott iratanyagokat selejtezés eltt
az igazgato feliil kell vizsgalni.

A selejtezés sordn az iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiraldsanal felmeriild
ketely esetén, az igazgat6 dontését kell kémni.

A selejtezésrél 3 példanyos jegyz8konyvet kell késziteni.

Az iratselejtezési jegyzokonyveket dsszegylijtve, egyiitt kell tarolni. A jegyzokonyvek
nem selejtezhetok.

Zard rendelkezés: Ezen szabalyzat vissz
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakir: A kizoktatdsi intézmény vezetdje

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Eurépai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola igazgatdja

Kozvetlen alarendeltek:

A kozoktatasi intézmény vezetoje felelés:

1.
2.

7.
8.
9.

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

a takarékos és jogszer(l gazdalkodasért egyiittmiikddve az intézmény konyvelését
végz0 tarsasaggal,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti
szabalyzat) nem utal més hataskorébe,

az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval
gyakorolja,

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
miikddéséért,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséert €s ellatasaert,

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- €és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek,

10. tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseert.



A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kéarral jdma. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lchetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A kizoktatisi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

A kozoktatdsi intézmény vezetdje meghatarozott jogkorét esetenként vagy az iligyek

meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény més alkalmazottjara atruhdzhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkérébe tartozik kiilondsen

a) a nevelotestiilet vezetése;

b) a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

¢) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések clokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese €s ellendrzése;
d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikodéséhez
szitkséges személyi €s targyi feltételek biztositisa;

e) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkorméanyzatokkal,
illetve sziil6i szervezetekkel (kozdsségekkel) valo egylittmiikodés;

J) anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;

g) a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa;

h) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa.

Az Igazgatd

a) {rasban és széban képviseli az Intézményt, és az Intézmény képviseletében eljar minden
olyan iigyben, amelyet, amelyet jogszabély, az intézmény alapit6 okirata, SZMSZ-¢, vagy
fenntartdi utasitds - a tovabbiakban réviden egyiitt: szabdlyzat vagy szabilyzatok - nem
utal mas személy vagy szervezet hataskorébe, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan eljar
harmadik személyek, hatésagok, birosagok el6tt az Intézmény képviseletében;

b) szakmailag; szervezetileg, gazdalkodasilag irdnyitja az intézményt, gyakorolja mindazon
hataskoroket, amelyeket jogszabaly vagy szabélyzat nem utal méas személy vagy szervezet
hataskérébe; tovabba



c)
d)
€}
f)
g
h)
i)

3
k)

dont az intézmény miikidésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, lizemi tanacsi szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

gyakorolja az Intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi, kinevezési, megbizasi
jogokat;

biztositia az Intézmény miikédésének és gazdalkodédsanak torvényességét, felel a
torvényesség betartisiért;

kapesolatot tart és rendszeresen beszamol a fenntarto felé; biztositja és ellendrzi fenntart6i
utasitasok, eléirdsok végrehajtasat;

biztositja a jogszabalyok vagy szabdlyzatok szerinti véleményezési és egyetértési jogok
érvényesiilesét, felel ezek betartasaért;

dont az Intézménybe torténd  felvételrdl, Aatvételrdl; a  tankdtelezettség
meghosszabbitasardl; a tanuldi jogviszony létesitésérol, modositasardl, megsziintetésérol,
figyelemmel a tankételezettségre is;

dént az intézménybe felvett tanulok osztalyba, csoportba beosztasardl;

felel az intézmény szakszerli és térvényes miikddéséért, gazdalkodasért,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

1) jovédhagyja az intézmény pedagdgiai programjat, tantargyfelosztasat;

m)

p)

megszervezi €és irdnyitja az intézményi vizsgakat, felvételi eljardsokat; e korben
kiiléndsen

dént minden olyan, a vizsga elokészitésével és lebonyolitasaval Osszefliggd ligyben,
amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,

irasban kiadja az el6irt megbizasokat, szilkség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,
ellendrzi a vizsgaztatas rendjénck megtartasat;

minden szitkséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabdlyosan,
pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni

felel

a pedagdgiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelotestlilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséert €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéseert,

a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az  iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti  szervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittm{ikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egeészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseért,

a pedagogus etika normainak betartasiért és betartatasaért;

pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkija szinvonalanak
kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol;

munkajat a neveldtestiilet és a sziillok kozossége a vezetdi megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellenfrzés az intézményvezeté munk4ajanak ellen6rzése és
értekeleése soran a kérdodives felmérés eredményét is figyelembe veszi.



q) A fenntarté egyidejii értesitése mellett eljar a hat6sagi, torvényességi ellendrzéseken;

r) elokésziti és biztositia a fenntartd részére az Intézmény koltségvetéséhez sziikséges
adatokat; ellenorzi €s feliigyeli az Intézmény koltségvetését,

s) biztositja, ellendrzi a fenntartdé és az Intézmény korabbi fenntartéja kizott Iétrejott
megallapoddsok érvényesiilését, az azokban foglalt fenntartéi kotelezettségek hatéridoben
torténd teljesitését, és javaslatot tesz a fenntartét megilleté jogok érvényesitésére, felel
ezek hatériddben torténd gyakorlasaért, és a szerz6désszeril teljesitésért;

t) egylittmitkddik és részt vesz a fenntartdi irdnyitds kérében miitkddd szerveztek, testiiletek
miikddésében

1. Munkavéllald a jogszabilyok és a szabalyzatok keretei kozOtt hatdskoreit egyes

iigycsoportok, tigyletek vonatkozaisdban iddészakosan, vagy visszavonisig az Intézmény
munkavallaldjara atruhézhatja a fenntart6 egyidejii értesitése mellett.

A munkakéri leirast kiadta.

Déatum:
munkaltaté

A munkakiri leirdasban foglaltakat tudomiasul vettem és megtartasdért felel6sséget villalok.

Datum:

munkaviallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: Altalinos igazgatéhelyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az Eurdpai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola igazgatoja

Kozvetlen alirendeltek: -

Az igazgat6 els6 szamq helyettese

Az igazgaté tartés* tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel dont az iskoldban a
Miikodési Szabalyzatban megjelslt jogkorsk kivételével. *Tartds tavollét 10 munkanapot
meghalad6 tavollét.

Dontésérol, intézkedésér6l az igazgatot tdjékoztatja. Dontési jogkorét a Muikdodési
Szabalyzatban foglaltak szerint latja el.
Alairasi jogkorét az 1/2013.(111.25). szam1 igazgatd utasitas tartalmazza,
Rendszeresen beszamol munkajard] és tapasztalatairdl az igazgatonak.
1. Altalénos feladatkir:
Munkéjat a pedagdgiai program és az SZMSZ szellemében végzi.

Ellenérzi az igazgatd utasitisainak végrehajtasit, az igazgaté utmutatisa szerint
intézkedik az iskola mindennapi életében.

A nevelotestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, timogatja végrehajtasukat.

A pedagbgiai program, az SZMSZ, az iskolai munkaterv, a hatdlyos rendelkezések,
tovabb4 az igazgatd ttmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok
munkajat.

2. Pedagogiai feladatkor:

Az igazgatdval egyiitt felel az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenységért.

Vezeti az osztidlyfondki munkak6zosséget, tagjai segitségével elkésziti az éves
munkatervet.

Iranyitja a munkakdzisség szakmai fejlodését, szakirodalmi ajanlasokat tesz.
Bemutato orakat szervez.

Segiti a didk Onkorméinyzati tevékenység kibontakozasat, az Onkormanyzati és
érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését és megvalGsitasat.

Modszeres tandcsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.



Torekszik a tantestiilet alapos megismerésére, a tantestilleten belill az egymaést segitd
emberi, munkatérsi kapcsolatok kialakitasara.

3. Szervezési, ellendrzési feladatok:
Biztositja a tandrak szakszer( ellatasat,

A tantargyfelosztast megkiildi a fenntartonak.
A statisztikai jelentések elkészitéséért felelds.
Naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

Gondoskodik a tanarok, szakoktatdk, 6raadék adminisztraciés munkéjanak irdnyitasarol,
ellen6rzésérol. (beirasi napld, napld, térzskonyv, anyakonyv).

Osztalynaplokat havonta ellenérzi, gondoskodik a hidnyossagok p6tlasarol.
Havonta kimutatést készit a helyettesitésekr6l és azt az igazgatonak tovabbitja.

Az iskolatitkdr 0tjan gondoskodik a nyomtatvanyellatdsrol, a fontos dokumentumok
raktarozasardl és bekottetésérd], valamint el6késziti a beiratkozas adminisztracidjat.

A kozlonyoket folyamatosan attanulméanyozza a hatdlyos jogszabéalyok ismerete
érdekében.

A raszignalt levelezést intézi.
Munkaid6: heti 40 6ra — amelyb6l 25 6rat kételes az iskolaban eltdlteni.
A fentieken kiviil igazgatdi megbizas alapjan a kapott feladatokat ellatja.

Beszamolasi kotelezettsége az igazgato felé van.

Kiteles a rabizott intézményi iigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovdbbitisa
csak igazgatd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kizott torténhet.

A munkakdri lefrast Kiadta

munkiltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: Pedagégus
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: az Eurdpai Uzleti Szakkdzép- és Szakiskola igazgat6ja

Kozvetlen aldrendeltek: -

A munkavillalé feladatkiore

A pedagégus az intézményi oktat6-neveld munkat kdzvetleniil végzd alkalmazott, akit a tanulokkal ésszefiiggd
tevékenységével kapcsolatos biintetdjogi védelem illet meg, kiozfeladatot ellité személy.
Munkajat a szervezeti célokkal valé azonosulas kell, hogy jellemezze.

1. A pedagégus feladatai Altaliban:

a) Felelosséggel és Onallban a tanulék oktatdsa-nevelése ¢rdekében végzi munkijat. Munkakori

kotelezettségeinek tartaméit és kereteit a Koznevelési Torvény, a Szakképzési Torvény, az Oktatdsi Programok

szerinti szaktargyi Gtmutatok, az adott szak szakmai kévetelményei, mddszertani levelek, médosité egészségligyi

és szocialis ellatassal kapcsolatos  jogszabdlyok, Pedagdgiai Propram, iskolai munkaterv, a nevelStestiilet

hatrozatai, minbségirdnyitdsi program, tovabbé az Igazgato, illetbleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott
utmutatasai alkotjak.

Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztisaval végzi.

b) Alaptevékenysége azokat a tanérai és tanérdn kiviili teenddket foglalja magiba, amelyek az intézmény
rendelteiese szerint nevelG-oktatd munkabdl az egyes munkakéroknek (tanar, szakoktaté) megfelelden minden
nevelore kitelezOen vonatkoznak.

¢) Kozremiikodik a szervezeti kultiira fejlesztésében,

Alkoté médon részt villal:

e A nevelbtestiilet djszer( torekvéseibdl,

@ A kozos véllaldsok teljesitésébol,

. Az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
) Az iskola hagyomdnyainak 4polasabol,

v A tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

o A tehetséggondozést szolgalo feladatokbdl,

. Palyavélasztisi feladatokbol,

. Gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- A didkdnkorméanyzattal val6 egyiittm{ikodésbol,

. Az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol



. A munkahelyi klima kedvez6 alakitasabél

d) Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés)

¢) Onképzés, tovabbképzés lehetdségeit kihasznalja, munkakdzosségi munkaban aktivan részt vesz.

f) A nevel-oktaté munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, ériekezleteken részt vesz.

g) Elvégez olyan adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld oktaté munkaja tesz
sziikségessé, illetve az érvényben 1év) jogszabalyok eldirak.

h) Neveld- oktaté munkajat tervszerlien végzi.

i) Az irasbeli dolgozat, felméré és témazar6 feladatlapokat legkésébb 10 napon

beliil kijavitja. A témazard dolgozatok (kiils6 mérés) irdsanak idépontjat eldre jelzi a tanuléknak.

Jj) Igazgatoi megbizasra az intézmény egészére kitetezden haruld feladatok koziil

egyes teenddket — az intézményen beliili szakértelmen és az  egyenld teherviselés elvein  alapuld
munkamegosztas szerint - ellat:

korrepetalas, helyettesités, szakkor, tanulmanyi kirdndulas, tanuldkiséret, konzulensi teendd, iigyelet,
osztalyfonéki munka, versenyre vald felkészités, kiilfldi cserecsoportok programjainak lebonyolitésa,
szertarakért, gyakorlé termekért feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés) palyazatok irdsa

k) Igazgat6i megbizasra szakmai vizsgan a kapott feladatot elvégzi.

2. A pedagoégus kitelessége:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitisa.

Ezzel dsszefiiggésben az alabbi kotelessége van:

L Az iskola alapdokumentumainak - SzMSz, PP. KT. HT.— és az intézményre vonatkozé torvények,
rendelkezések ismerete.

. Az oktatdi tevékenység sordn a szakmai kdvetelményeknek megfeleld és a tudomany aktualis
fejlettségi szintjét kvetd ismereteket sokoldalian, differencidltan kdzvetitse.

. Azon a szakon, ahol tanit, ismerje az Oktatasi Programot.

e Oktatd — neveld munkdja sorin vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének
itemét, szocidlis helyzetét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld képességének, tehetségének kiboniakozasat,
sziikség esetén felzarkdztatisat tanulGtarsaihoz.

. A tanulok részére az cgészségigyi és testi épség megdrzésehez a sajat ordjan szilkséges ismereteket
adja at és ezek elsajatitasardl gy6z6djsn meg.

. Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intézkedéseket és
azonnal értesitse az iigyeletes vezetot.

. Ha az érajén, a teriileti szakmai gyakorlaton barmi rendkiviili esemény tértént, azonnal informilja az
Igazgatot vagy az ligyeletes vezetot.

. Tartsa tiszteletben a tanuldk jogait, emberi méltosagat!

a A nevelést, oktatist a tiirelmesség elve alapjin végezze.



] Felelosséget kell wvallalnia azért, hogy tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai

er_

meggydzbdését tiszteletben tartsa, emiatt 6ket hatriny nem érheti.

. Sajatitassa el a kz6sségi egyiittmiikdés szabalyait, s térekedjék annak betartataséra.

L A pedagdgus kozosség egymas kozitti megbeszélését a pedagdgiai problémékkal kapcsolatosan
titokként kezeli, a tanulét nem érheti hitrany véleménynyilvanitisa miatt..

) Ha a tanulé bizalmas informécidt ad magardl, azt a mindenkori térvényi elbiras szerint kezeli.

. Mintat ad a tanuldnak az etikus viselkedéshez.

s Sziilé és tanulé kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt ad.

. Toérvényi elbirasok szerint tovabbképzeésen kell részt vennie. Ennek elmulasztisa esetén a pedagdgus

munkaviszonya megsziintethetd,

® Személyi adataiban tortént véltozast az Igazgaténak azonnal jelenti.

. Részt vesz az iskolai rendezvényeken (iinnepélyek, értekezletek, megbeszélések sth.). Esetleges
tavollétét Igazgatd engedélyezheti irasbeli kérelem alapjan.

. Téavolmaraddsa esetén idGben, elore értesiti az Igazgatdt vagy helyettesét, és gondoskodik arrél, hogy a

tanmenet, tanktnyv, tananyag a helyettesit6 rendelkezésére illjon.

° Ugyeletet, helyettesitést vallal,
. Munkéajat a ,Mindségiranyitasi program” szerint végzi, joga és kotelessége a nem megfeleldség

azonnali jelzése a kbzvetlen vezetdnek, és a nem megfeleldségek helyesbitése.

. Munkija sordn harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekednie az intézmény minden
dolgozdjaval,
. Rendszeresen tanulmanyozza és oktatémunkdjiban alkalmazza a tantirgya korébe tartozé 1j

tudoményos eredményeket, pedagdgiai szakmunkakat (kdnyveket és folyoiratokat), ismerje a hazai és nemzetkozi
pedagdgiai kutatasokat és fejlesztéseket,
® A tantirgyi koncentraciot maradéktalanul valdsitsa meg. A vele azonos, illetve rokon targyat tanitd

pedagdgusokkal rendszeresen konzultaljon.

) Felelosséget vallal a kozos vagyon, az infrastruktlira megovasaért, hatékony kihasznéldsaért, a pazarlas
megakadalyozasaért,

- Az oktatasi programok elbirasai szerint bonyolitja a kztes vizsgakat.

- Amennyiben szakmai gyakorlati vizsgatargyat tanit, kotelessége felkésziteni a tanulékat a teriileti

szakmai gyakorlatokra, a gyakorlatvezetdvel egyiittmiikddve szervezni a gyakorlatokat, ellendrizni és értékelni a
tanulok altal vezetett munkanaplét. Felelds azért, hogy a vizsgamegeldzd gyakorlaton a tanuldk elkészitsék az eldirt
dokumentécidt.

. A tantargyfelosztisban szerepl® éraszamban végzi a tanulék pedagdgiai irdnyitasat és ellendrzését a
szakmai gyakorlatokon,

. Kételes a munkajaval kapcsolatos dokumentumokat el6irasszeriien vezetni.

. Az Igazgaté megbizasara mentori feladatot 1athat el.



. Kotelessége az iskola életét, a munkajat érintd informaciok atvétele, sziikség esetén tovabbadésa, az

elvégzett munkardl visszajelzés adésa.

A heti 40 6ras munkaiddn beliil az elére nem tervezett, de munkakoréhez kapesolddo feladatok végrehajtasaval az
Igazgatd barmikor megbizhatja.

Nem vallalhat olyan masodallast, amely foallash feladatainak elvégzését akadalyozza.

3. A pedagdgus jogai:

a) A szakmai kovetelményeket és a pedagdgiai programot figyelembe véve a nevelési és tanitasi modszereit
megvalaszthatja.

b) A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatdsdval megvélaszthatja az alkalmazott
taneszkdzdket, tankdnyvet és tanulmanyi segédleteket.

c) Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

d)  Ertékelje atanulok tudasat.

€) Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, informacidkhoz.

f) A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjinak tervezésében, értékelésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait ezzel kapcsolatban megilletd jogokat.

2) Szakmai ismereteit, tudisat tovabbképzésben valé részvétel Utjdn gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai
kisérletben, tudoményos kutatémunkdaban

h) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszigos
kézoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban

i) Személyét, mint a pedagogus-kizdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét éntékeljék, elismerjék

i) a ,,Pedagdgus igazolvany™ altal biztositott kedvezményeket igénybe vegye.

Kiteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato
felhatalmazisa alapjin az iratkezelési szabilyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta

munkiltaté

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: OSZTALYFONOK
Munkiltatéi jogkor gyakorl6ja: az Eurépai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola igazgatdja

Kozvetlen alarendeltek: -

Az osztalyfonok olyan pedagdgiai kompetenciaval rendelkez6 szakember, akinek erkélcsi és
jogi feleldsséget kell vallainia valamennyi rabizott tanuléért €s az érdekiikben kifejtett
pedagdgiai munkéért igy, hogy a tanul6 egyéni fejlodési, tanulasi tempdjahoz igazitja
fejleszté munkajat.

Az osztalyféndkoket az igazgatd bizza meg egy tanévre.

Az osztilyfonidkiok feladatai a kovetkezok:

e 3 tanitasi orakra val6 felkésziilés,

e atanulok dolgozatainak javitasa,

e atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

s a megtartott tanitasi ordk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett ordk vezetése,
o érettségi, szakmai vizsga, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

o kisérletek Osszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeéllitasa és értékelése,
¢ atanulmanyi versenyek lebonyolitasa.

» tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

o szakkorokkel, korrepetaldssal és felzarkoztatdssal kapesolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

o iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

o osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,
o az ifjGsdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

o részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

s részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

o atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

e tanulményi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

¢ iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

o részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

o tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
o iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremikdsdeés,

o szertirrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.



Az osztalyfonokot — az osztalyfonski munkakozdsség vezet6jével konzultalva — az igazgatd bizza

meg minden tanév jiniuséban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfondk feladatai és hatdskore

Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztilydnak tanuléit, munkdja soran
maximadlis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

Egytittmiikddik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Segiti €s koordinalja az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi
munkakozosségével, sziilokkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanulok magatartisat, szorgalmét, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: digitalis naplé vezetése, ellendrzése, félévi és
€v végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvinyok megirdsa, tovibbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazoldsa.

Segiti és nyomon kéveti osztélya kételez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjisagvédelmi felelésével.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit,
kézremiikédik a tandrdn kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Részt vesz az osztalyfon6ki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

Koételessége, hogy a tanuldt tdjékoztassa a hazirendrol.

Gondoskodnia kell a tanulé munka-, t{iz- és balesetvédelmi oktatasarél.

Pontos informacidkkal kell rendelkeznie osztalyanak egyediségérdl és kizosségi arcaro.

Tisztaban kell lennie az Eurépain Uzleti Szakkozép- és Szakiskola altal elfogadott alapértékekkel:

- rend és tisztasag

- udvarias, illemtudé viselkedés

- munkafegyelem, tanuléi fegyelem

- a teljesitmeny tisztelete

- a miiveltségre informaltsigra val6 térekvés

- a testi, lelki egészség, derti, vidimsag

- demokratizmus, beavatottsag fejlettségével osztalya tanuldinal.

Feleldsséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskultirajaért, személyi biztonsagukért a

kérnyezettisztasag megorzése érdekében tanusitott magatartasukeért.



Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: OKTATO (megbizésos jogviszony)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Eurdpai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola igazgatéja

Kozvetlen alarendeltek: -

Oktat6i — Oraadéi kotelezettségek

1.

Az oktatd a megrendeld felkérése alapjan a(z) tanora, eldadas/eléadassorozat megtartiséra,

2. Az oktatd kételes az 1. pontban korilirt feladatokat

4.

b.

C.

az ott megjeldlt témakdrben, a megrendeld altal szervezett képzésen
6ra megtartasdval,
az ott megjeldlt eldadas/elbadassorozat anyagéanak elkészitésével és Megrendeld részére
torténd atadasaval,
az ott megjeldlt feladatsorok elkészitésével és a megrendeld részére torténd atadasdval,
az ott megjeldlt tevékenységek elvégzésével teljesiteni.

....... szamu oktatasi

3. A oktatd kbtelezettségei

a.

Az oktatd koteles az el6adast a megrendel5tol kapott képzési program, tematika, iiletve
tananyag figyelembe vételén tal szakmai felkésziiléssel, a hatalyos jogszabélyok naprakész
ismeretének birtokdban megtartani. Elbadédsaindl érvényre kell juttatnia az onalld
felkésziilésen alapuld egyéni eléadasmodot.

Az oktatd koteles a feladatsorokat 6nallé szellemi termékeként elkésziteni.

Az oktat6 koteles pontosan megjelenni az elbadés kezdete elétt legaldbb 15 perccel az
eldadas kijelslt helyszinén.

Az oktaté akaddlyogtatdsa esetén koteles a helyettesitésérdl gondoskodni. A helyettesito
személy magatartasiért az oktaté, mint a nevezett személyért felel. A Villalkoz6 az
akadalyoztatas tényérdl, és a helyettesitd személyrdl legkésdbb az elbadias kezdete eldtt 48
oravai a megrendeld kepviseldjét koteles irasban (faxon) értesiteni. Amennyiben az el6adas
kezdetét megeldz8 24 o6ran beliil a megrendelé nem nyilatkozik, akkor a helyettesitd
személyt elfogadotinak kell tekinteni. Ellenkez6 esetben - illetve, ha a Véllalkozé értesitest
a fenti hataridén beliil nem kiildott- a Vallalkozé az Oktaté kézremiikbdésével koteles az
el6adast megtartani.

Az oktaténak 45 perces elbadasokat kell tartania. Az oktat6 az eldadas témajatol fliggben
egy vagy maximum két 6ra megtartasa utan kételes 10-15 perc sziinetet tartani.

- Amennyiben az el6adds sorin a Megrendeld altal biztositott terem felszerelésében
valamilyen karosodas tortént, az oktatonak kotelessége azt a Megrendels képvisel6jének
bejelenteni az elbadas befejezését kdvetd két napon beliil.

Az oktatd koteles vezetni a megfeleld dokumentumokat (tantigyi dokumentaciok, jelenléti
iv, haladési naplo), és azt havonta a Megrendeltnek bemutatni.

Az oktaté koteles betartani a Megrendeld tanusitott mindségirinyitasi rendszerében
elbirtakat, ezekrdl a Megrendeld eldzetesen tajékoztatta oktatot.

Az oktaté a modulzar6, valamint a szakmai vizsga lebonyolitdsa soran koteles a szakmai
vizsgiztatas altaldnos szabalyairél és eljarasi rendjérol szolé 20/2007. (V. 21.) SZMM
rendelet, tovdbbi a Megrendeld Vizsgaszabalyzatinak a betartdsara.

Az oktaté az I. pontban meghatirozottak teljesitése sordn kiteles legjobb szakmai tudasa
szerint eljirni, feladatait, illetve tevékenységeit a Megrendeld altal megjelslt hataridore
elvégezni.

A Megrendeld képviseldje az oktatasi ordkon tartott helyszini ellendrzés keretében, illetve a
dokumentumok ellenérzésével ellendrizheti az oktaté tevékenységét. Az oktato koteles az
ellendrzések sordn a Megrendeld képviselojével egyiittmiikodni.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A Megrendel6 kotelezettségei

A Megrendel6
a. biztositja az eléadas targyi és anyagi feltételeit,
b. biztositja és az oktatd rendelkezésére bocsitja az eldadashoz, illetve a 3.7 pontban megjellt
adminisztricidhoz sziikséges nyomtatvinyokat, és ezek hasznélatarol felvilagositast ad
c. vezeli az oktatdval kapcsolatos nyilvantartdst, illetve elldtja az oktatdval kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, értesiti az oktatét a Megrendeld sajat oktatdinak szervezett
tovabbképzésekrol.

A szerzdi vagyoni jogok atruhazasa

- A Villalkozd — idGbeli és teriileti korlatozas nélkiil, kizdr6lagosan és harmadik személynek is
atengedhetben — ezennel dtruhdzza a megrendelore az 1. pontban koriilirt eléadasra és feladatsorokra
vonatkozd, ott megjeldlt jogokat.

A Vallalkozo kijelenti, hogy rendelkezik az I. pontban koriilirt eldadas és feladatsorok felhasznélasi
Jogaival, azok szerzbi jogi jogosultja, felelGsséget vallal azok eredetiségért, tovabba azért, hogy
azokon harmadik személynek nem 4ll fenn olyan joga, amely a megrendelét akadalyozna az 1.
pontban meghatarozott és a szerzddéssel megszerzett jogai gyakorlasaban.

A Villalkozd koteles az eloadas/eléadissorozat anyagat legalabb Power Pointban elkésziteft
prezenticié forméjaban az el6adas/eléadassorozat megtartasat kovetd 5 napon beliil a Megrendeld
részére atadni, melyet a megrendeld jogosult az I. pontban meghatarozott mddon felhasznalni.

A Villalkozé koteles a modulzaré feladatsorokat a modulzard vizsgak elit 7 munkanappal, a
gyakorlati vizsgatevékenységhez készitett feladatsorokat a szakmai vizsga megkezdése el6tt 20
munkanappal a megrendel6 részére elektronikus formaban atadni, melyet a megrendeld jogosult az
L. pontban meghatérozott médon felhasznalni.

A szerzodésszerii egyiittmitkddésre vonatkozo rendelkezések

Amennyiben az oktaté az 1.1-3. pontok szerinti kotelezettségének nem tesz eleget, vagy olyan
késedelemmel teljesiti azokat, hogy az A4ltala elmulasztott kotelezettség hataridoben nem
teljesithetd, gy kotbér fizetésére koteles, amelynek 6sszege mulasztott oktatasi 6ranként 2000 Ft. A
megrendeld a Vallalkozoval szemben a kiétbért meghaladé karat is érvényesiti. A kotbér és a
kartérités a szerzO6dés azonnali hatalyn felmondasa esetén is jar a megrendelnek.
Az oktatd — a jelen szerzOdés megsziinése esetén is — kiteles megbrizni a Megrendeld, illetve a
Megrendeld {izleti partnereire, képzésben résztvevdire vonatkozd, a szerzddés teljesitése sordn
tudomdsira jutott adatokat, illetve informacidkat, azokat kizardlag a Megrendeld érdekében
hasznélhatja fel, illetéktelen személyek tudomdisira nem hozhatja, hozzaférhetdvé nem teheti,
kézvetleniil vagy akér kdzvetve sajat haszonszerzés céljabol nem hasznélhatja fel.
Jelen szerzddeést a Felek jogosultak irdsban, azonnali hatillyal felmondani, ha a masik fél silyos
szerzbdésszegést kvet el
A Villalkoz6 részérdl silyos szerzodésszegésnek mindsiil kiilondsen, ha
a. az L1-3. pontokban meghatarozott feladatait nem a szakmai szokasoknak megfeleléen vagy
nem az elvéarhato szakmai szinvonalon teljesiti,
b. aIl3.4. pontban megjeldlt személynek vagy a helyettesének az oktatisi 6ra megtartisiban
valé akadalyoztatasat nem jelzi,
c. az oktatasi ora Felek altal egyeztetett idoben tOrténd megkezdését 2 alkalommal
elmulasztja,
d. aszerzodés teljesitése érdekében jogosulatlanul vesz igénybe kézremiik6d6t.
A Megrendel6 részérol Iényeges szerzodésszegésnek minosiil kiilondsen, ha
a. az egytttmiikddési, adatszolgaltatasi kitelezettségét nem, illetve hidnyosan teljesiti,
b. a vallalkozisi dijat eredményes részteljesités ellenére sem vagy késedelmesen fizeti meg.
A Villalkozé tudomdsul veszi, hogy a Megrendeld stlyos szerzbdésszegésnek tekinti, ha a
Villalkozénak az I.1-3. pontokban meghatirozott feladatai elldtisdval Osszefiiggésben az egy
képzésben résztvevék tébb, mint a fele megalapozott panasszal €l a Megrendelonél, vagy ha a
I.3.11. pont szerinti ellendrzés soran a Megrendeld a Villalkozd tevékenységével kapcsolatban
kifogast emel.



17. Az oktato a jelen szerz6dés megsziinése vagy megsziintetése esetén koteles a szerzodés
teljesitésével Osszefiggésben a birtokdba keriilt, a megrendeld tulajdondt képezd eszkdzoket,
iratokat, dokumentumokat, illetve adatokat — az adathordozé tipusatdl fliggetleniil - a Megrendeld
részére visszaszolgaltatni. A Megrendelé az esedékes, az oktatdt megilletd vallalkozasi dijat
mindaddig visszatarthatja, amig az oktatd ¢ kitelezettségének nem tett eleget.






Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: iskolatitkar

Munkakér f6 célkitiizése: az Furépai Uzleti Szakkodzép-és Szakiskola adminiszirativ rendszerének
szakszerli és torvényes miikidtetése, az oktatdsi feladatokhoz sziikséges dokumenticids feltételek
biztositasa. A tanulok tanulményi ligyeinek intézése. Az iskola beiskolazasi feladatainak elésegitése.

Munkaltatéi jogkér gyakorldja: az Eurépai Uzleti Szakkdzép- és Szakiskola igazgatéja

Kizvetlen aldrendeltek: -

A munkavallalo feladatkore

Az iskolatitkdr az intézmény zokkendmentes milikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Végzi a munkaszerzédésekkel kapesolatos feladatokat,
Pontos, naprakész nyilvantartist vezet a megbizott draaddkrol a sziikséges mellékletekkel
(végzetiséget igazold dokumentum altala hitelesitett misolata, stb),
A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokai, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint végzi,
Folyamatosan, napra készen vezeti az osztalyfonokokke! egylittmiikddve a kijelslt
osztalyoknal
a Beirasi napldét,
a Torzskonyvet,
a Leckekonyvet, /személyi adatok részét, esetleges zaradékok bevezetését),
osztaly névsorokat.
A kijeldlt fogado id6ben intézi 2 tanuldk kérései alapjan tigyeiket,
Iskolalatogatasi igazolasokat ad ki, tanuldi jogviszonyt igazol,
Részt vesz a kiilonbozo statisztikak, kimutatasok elkészitésében,
A jogszabélyok eldirdsainak megfelelden bizonyitvany mésolatok kiallitasat intézi,
Az iskolai munkaval &sszefiiggd iratok elkészitésénél gépelési feladatokat 14t el és fénymasol
(ilyen feladatot az igazgatdtdl kaphat)
A tanulokkal kapcsolatos valtozasokat folyamatosan vezeti, nyilvantartja.
Evkozi vizsgikra tételsorokat, irasbeli feladatokat gépel, vizsgaiddszakra el6késziti a
vizsgajegyzOkonyveket,
Osztalyaival kapcsolatos levelezést intézi,
Az igazgato megbizasa alapjan részt vesz kitlonbozo palydzatok elkészitésében
A kijelolt osztilyoknal elvégzi a beiratkozéssal kapcsolatos teendoket,
Irat-tarozasi munkat végez, felel az irattar attekinthetd rendjéért, részt vesz az idészakos
selejtezési munkaban,
Gondoskodik az évkézi, a modulzaré és a szakmal vizsgdk torzskonyveinek évenkénti
bekottetésérol,
A miikodéshez sziikséges nyomtatvanyokat
Nyilvantartja,
Rendszerezi,
Kiadia,
Megrendeli (a megrendelést jovihagyasra bemutatja az igazgat6nak),



s Osztalyonként kiilén gyiijti a vizsgajegyzékonyveket, gyakorlati beosztasokat — azok értékeld
lapjait, statisztikakat, leveleket, értesitéseket, szakmai vizsgara el8késziti, utina irattirozza,
* Az igargaté megbizdsa alapjan szakmai vizsgakon jegyzoi teendGket lat el:
- vizsgakiiris elkészitése a felelds vezetbvel egyiittmiikddve, értesitések, levelek elkiildése
a vizsga résztvevoinek, megbizasok elkészitése, eljuttatdsa a cimzettnek, vizsga feladatok,
tételek gépelése, megfeleld elékészitése a vizsgara
- osztalyozo ivek elkészitése, torzskdnyv, bizonyitvany, jegyzokdnyv etkészitése,
- -nyilvantartisok elkészitése, megfeleld helyre tovabbitisa,
- szakmai vizsgak anyagéanak irattirozashoz eldkészitése, irattarozasa,
* Elégtelen osztdlyzatot kapott tanuléval a kovetkezd vizsgaiddszakra jelentkezési lap
kitéltetése

Egyéb feladatait, mely a beiskoldzds és palyavalasztasi tevékenységekbél adodik - az igazgato
megbizisibol az iskola érdekében végzi.

Kiteles a rabizott intézményi iigyek titkossigat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitisa
csak igazgato felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabilyzat keretei kozitt torténhet.

A munkakéri leirdst kiadta
munkaltaté
Kelt:vioiiorriniiannns Cemeeesenrnannan

r o

A munkakori leirasban foglaitakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallald
) |



Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakir: rendszergazda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Eurdpai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola igazgatéja

Kidzvetlen alirendeltek: -

A munkavallalo feladatkére

Az intézményben hasznalt szamitistechnikai eszkozék miikodoképességének biztositasa, az 4llandd
oktatasi allapot fenntartisa. Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a
szamitastechnika munkakdzosség tandraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legiijabb vivmanyait, és lehetbség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlddését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre,

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a szamitastechnika munkak6zosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az édllandé mitkddokepesség érdekében biztositott szimara a rendezbszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen mdokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaid6n kiviil végzett munkat napldba kell jegyeznie.
Kiilonds figyelmet fordit a szamitoégépek virusmentességének fenntartaséra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésénck megakadalyozésara,
a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitisira. Az iskola
anyagi lechetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrél, a dokumentécidkat
nyilvantartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értitk

Hardver

Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenrzéseket
végez az eléfordulod hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitdsa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatdnak, és a rendelkezésére bocsétott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellentrzi az elvégzett munkat, errl munkanaplét
vezet.

Kapcsolatot tart az Internct szolgéltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. silyos virusferttzés, a hildzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢észlelést vagy értesitést kvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.



* Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd, javaslatot

tesz az anyagi kartéritésre.
* Rendszeres idokdzonkeént koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatOhelyettesnek a szamitistechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

rar r

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatidsahoz sziikséges szoftverek miksdését. A
meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy més, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vésarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a bedllitasok megbrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Gj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsigi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy&z6dni a szoftver jogtisztasagardl,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonségat vagy stabilitisat.

Hailozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsigos
iizemeltetésére.

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

Felhasznaldi dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai haldzat 4ltal nydjtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miiksdésérsl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0ij halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehetd legmagasabb biztonséagi beallitasaira.

A hal6zati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelsz0) lezart
boritékban dtadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiiléndsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tandra bonthatja fel.

Iddszakos feladatai

Az iskolavezetés tajekoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos id6pontjit nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsigos
feliigyeletérol ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossigat megdrizni, az adatok kezelése és tovAabbitdsa
csak igazgaté felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kizott térténhet.



A munkakori leirast kiadta

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

munkavallalo






MUNKAKORI LETRAS

Név:
Munkakér: felnéttképzési vezetd
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Eurépai Uzleti Szakkdzép- és Szakiskola igazgatéja

Kozvetlen alirendeltek:
A munkavallalo feladatkére

Az iskolarendszeren kivilli oktatds (képzés, tovdbbképzés és atképzés) szervezése,
lebonyolitdsdnak irdnyitdsa ¢és ¢ tevékenységekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa oktatasi vallalkozasokban, iskol4ban.

Szakmai kévetelmények

A foglalkozis gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat 6nallé munkaval tudjak megoldani. Az
oktatisszervezés  munkateriiletével  hatdros  munkaer8szervezés, munkaszervezés,
humanpolitika, valamint a technol6gia és miiszaki fejlesztés szakembereivel kapcsolatot alakit
ki a tervezési, oktatasszervezési és oktatdsiranyitasi feladatok hatékony végzéséhez.

JO kommunikaciés készség mellett rendelkezni kell a pedagogia-andragdgia, valamint a
pszichologia oktatasszervezésben hasznosithaté ismeretének alkalmazési készségével. Az
oktatasi véllalkozasok iranyitdséhoz a menedzserkészségek mellett az oktatdsmarketing
alapos ismerete is sziikséges. Az iskolarendszerhez kapcsolédé gyakorlati képzés
végrehajtasanak szervezése soran nem nélkiilézhetd a gyermekkdzponti szemlélet.

A foglalkozas sor4n eléforduld legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Oktatds tervezése

- oktatasi szlikséglet meghatarozasa,
- oktatési program készitése,
- oktatdsi kGltségvetés készitése.

Oktatas szervezése

- az okfatasi programok végrehajtasi feltételeinek biztositdsa,

- az oktatds pénziigyi feltételeinek szervezése,

- az oktatds zavartalan lebonyolitdsanak szerz6déses biztositasa,
- az oktatas résztveviinek szervezése,

- az oktatdk szervezése,

- a vizsgak szervezése.

Kételes a rabizott intézményi iigyek titkossigit megdrizni, az adatok kezelése és toviabbitisa
csak igazgaté felhatalmazisa alapjin az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakiri leirdst kiadta



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

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér: oktatdsszervezd, iskolai adminisztritor

Munksltatéi jogkor gyakorl6ja: az Eurépai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola igazgatdja
Kizvetlen alirendeltek; -

A munkavillalé feladatkére

Az iskolarendszeren kivilli oktatds (képzés, tovibbképzés és atképzés) szervezése, lebonyolitasanak
irdnyitdsa és e tevékenységekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa oktatdsi

vallalkozasokban, iskolaban.

Az Eurépai Uzleti Szakk6zép-és Szakiskola adminisztrativ rendszerének szakszerli és térvényes
miikddtetése, az oktatdsi feladatokhoz sziikséges dokumenticios feltételek biztositisa. Az iskola

beiskolazasi feladatainak eldsegitése.
A felndttképzéssel kapcsolatos feladatai - Oktatas/képzés szervezése

Képzés résztvevbinek meghatdrozdsa (csoportos megrendelés esetén)
Elozetes tajékoztatas

Képzésbe val6 bekapesolédas feltételének vizsgalata

Jelentkezési lap kitoltetése

Felnéttképzési szerzo6dés megkétése

Téjékoztatés az elézetesen megszerzett tudis mérésének lehetdségérol
Mérés iranti igények rogzitése

Felmérés elvégzése (lehet szdbeli és irasbeli)

I L S

Visszajelzés a felmérés eredményeirdl

—
<o

. Képzési tajékoztatas

[y
fam—y

. A kivélasztott képzéssel kapesolatos tajékoztatds (elézetes tudasszint mérés)

—
[s]

. Targyi feltételek biztositasa

[an—y
[FN ]

. Haladasi naplé vezetése

—
Py

. Jelenléti iv vezetése

y—
wh

. Akadalyoztatds esetén a helyettesités megszervezése

ot
[}

. C)ralétogatés

b
|

. Folyamatos értékelés

—
o oo

. A képzéshez kapcsolodo statisztikék elkészitése az egész képzési idd alatt

o]
o

. Jelentési kotelezettségeknek valo elégtétel (megrendeld fliggvényében)

[3®)
—

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a képzésben részt vevokkel, a partnerekkel

b
S

. A képzés teljes részét feliigyeli (elmélet, gyakorlat),

. Zarbvizsga/ képzés zérisa (Szakmai elméleti/gyakorlati ismeretek mérésére, értékelése.)



23,

24.

Iskolai

Koteles

Hi4dnyz4sok, tanulményi elmenetel kisérése, sziikség esetén konzulticié szaktanarokkal,
vezetovel

Pontos és naprakész adminisztracio vezetése

adminisziraciéval kapesolatos feladatai:

Részt vesz a killénbozd statisztikak, kimutatasok elkészitésében,

Az iskolai munkéval dsszefliggd iratok elkészitésénél gépelési feladatokat 14t el és fénymasol

(ilyen feladatot az igazgat6tdl kaphat)

Evkozi vizsgikra tételsorokat, irasbeli feladatokat gépel, vizsgaiddszakra clékésziti a

vizsgajegyzdkonyveket,

Az igazgatd megbizdsa alapjan részt vesz kiilonbézd palyazatok elkészitésében

A Kkijeldlt osztalyoknal elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos teendoket,

Végzi és kezeli az iskola iktatasat (levelezések pontos, jogszabalyszeril kezelése)

Felel az iskola targyi, infrastrukturalis kémyezetéért.

Gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges nyomtatvinyok megrendelésérdl (a megrendelést

jovahagyésra bemutatja az igazgatonak), nyilvantartisarél, rendszerezésérdl, kiadasarol.

Osztalyonkeént kiilon gyiijti a vizsgajegyz6konyveket, gyakoriati beosztasokat — azok értékeld

lapjait, statisztikakat, leveleket, értesitéseket, szakmai vizsgéra elokésziti, utdna irattirozza,

Az igazgaté megbizasa alapjan szakmai vizsgdkon jegyz&i teenddket 14t el:

- vizsgakiirds elkészitése a felelds vezet§vel egyiittmiikddve, értesitések, levelek elkiildése
a vizsga résztvevOdinek, megbizdsok elkészitése, eljuttatasa a cimzettnek, vizsga feladatok,
tételek gépelése, megfeleld elokeszitése a vizsgara

- osztilyozd jvek elkészitése, térzskdnyv, bizonyitvany, jegyzokdnyv elkészitése,

- nyilvantartisok elkészitése, megfeleld helyre tovabbitasa,

- szakmai vizsgék anyagéanak irattarozashoz elokeszitése, irattirozésa,

Elégtelen osztalyzatot kapott tanuldval a kovetkezO vizsgaidGszakra jelentkezési lap

kitoltetése

a ribizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgaté

felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabilyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta

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

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



MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakir: gondnok, karbantarté

Munkakér f6 célkitiizése: az Eurépai Uzleti Szakkozép-és Szakiskola gondnoki, karbantartéi és
takaritdi munkdinak ellatisa. Az iskola egészséges, biztonsagos és tiszta kitlsd, és belst komyezetének

eldsegitése.

Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: az Eurdpai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola igazgatoja
Kozvetlen alarendeltek: -

Jogait €s kotelezettségeit a munkaszerzbdése, és a Munka tdrvénykényve tartalmazza. Munkéjat az
intézmény elfogadott pedagdgiai programja, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat illetve a kiadott

szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjin végzi.

A munkavillalé feladatkire

¢piilet karbantartasival kapcsolatos iigyek intézése

kapcsolattartas a koziizemi és egyéb szolgaltatokkal

energia €s vizorak leolvasasa, koltségek szétosztasa

az intézmény beszerzéseinek intézése, lizemvitel biztositasa
havonta bejarés — jegyztkonyv készitése, hibak feltirasa, intézkedés
javaslattétel a takarékosabb tizemvitelre

kapcsolattarts a tiizrendészeti megbizottal

gondoskodik a vagyontargyak biztonsagaré!

¥R kW

elvégzi a tiliz, villam, érintésvédelmi és biztonsagtechnikai ellendrzéseket, valamint a
gazkésziilékek éves ellendrzését

10. részt vesz a leltarozas eldkészitd munkalataiban és a leltarozdsban

11. riasztérendszer feliigyeletével tartja a kapcsolatot

12. téli idészakokban a ho-eltakaritas, illetve csiszdsmentesités

13. parkolok tisztantartasa, parkrészek gondozasa, parkositas

14. fiités, lehetoség szerint faval, favagéds, hamuzas

15. tisztitdszerck beszerzése, kiosztasa

16. gondoskodik a hulladék kihelyezésérdl, elszallittatasrol

17. beszamolassal tartozik az igazgaténak



Kiteles a rabizott intézményi iligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitisa
csak igazgatd felhatalmazisa alapjin az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leirast kiadta

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

munkaltaté



Név:

Munkakori leirasa

Munkakér: gyakorlati oktatdsvezeto

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: az Eurdpai Uzleti Szakkzép- és Szakiskola igazgatGja

Kozvetlen alarendeltek: -

Feladata:
Az iskoldban foly6 szakképzésckhez kétéds, gyakorlati képzés teljes korii irdnyitésa, szervezése és koordinilasa.

Feladatat a 1/2013. (II1.25) szamii Igazgatoi Utasitas szerint végzi, al4irasi jogkdrét ennek megfelelden

gyakorolja.

Dontés elokészitési jogkdrrel rendelkezik.
Rendszeresen beszdmol munkajarél és tapasztalatairél az igazgatonak.

1. Altaldnos feladatai:

2,

g
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A nevelOtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi iégkor kialakitisanak, erre kiilonds
gondot fordit.

Ellendrzi és értékeli a szakoktatok tevékenységét, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol.

Az igazgat6val vald egyeztetés alapjan szervezi a szakmai vizsgikat.

Nyilt napok keretében megszervezi a palyavalasztasi tajékoztatékat.

A jovahagyott tantdrgyfelosztas alapjan szervezi az egészségiigyi intézményckben a gyakorlati
oktatast.

Segiti a palyakezdd pedagdégusok beilleszkedését, szakmai és nevelé-oktaté munkajat.
Rendszeres kapcsolatot tart a szakmai munkakdzosség vezetdjével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Nagyobb beruhazasoknal, beszerzéseknél megbizds alapjan részt vesz a dontések elokészitésében.

Szakmai pedagogiai jeiadarok:

Iskolai gyakorlShelyek szakmai irdnyitGja és az ott folyd oktatd-neveld munka felelds vezetGje.

Az intézmenyi gyakotlohelyeken foly6 oktatés szakmai-pedagdgiai- médszertani iranyitéja.

A gyakorlati tantdrgyak oktatsat ellaté oktatdkkal (tovabbiakban: szakoktatd) egyiittmiiktdve
irdnyitja a gyakorlati oktatassal kapcsolatos 6sszes nevelési-oktatdsi, szervezési, beszerzési és egyeb
teenddket.

Elkészitteti évfolyamonként a szakmai oktatds tanmeneteit, felilvizsgalja és az igazgaténak
jovéhagyasra bemutatja.

Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolat (félévi) foglalkoztatasi és beosztasi
tervet, az Osszefiiggd szakmai gyakorlat, a szakmai litogatasok, kirdanduldsok tervét. Ezeket az iskola
munkatervbe illesztésre, illetve jovahagyésra bemutatja az igazgatonak (szeptember 30-ig).

Minden ¢€v tervezési idGszakdban elkésziti a felszerelési tirgyak, berendezések, eszkdzok csergje,
illetve korszerisitése, tovdbba folyamatos, allandé6 megelézd karbantartisara és fejlesztésére
vonatkozo tervet és a koltségvetés tervezetét (oktéber 31-ig).

Felelos a foleltarért.

Egy-egy tanitdsi egység (modul, félév) lezarasa utdn — megbeszélést tart a szakoktatdkkal, a szakmai-
gyakorlati nevelés, oktatds eredményeirdl, a tovabbi feladatokral.

Gondoskodik arrél, hogy a gyakorlati oktatds a szakteriilet mindenkori fejlettségének szinvonalan
alljon.

Ugyel az elméleti- és gyakorlati oktats Gsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonységara, és latogatja
a szakmai érdkat — tapasztalatait a kollégakkal megbeszéli és tapasztalataival segiti munkdjukat,
Tapasztalatair6} az igazgatd tajékoztatja.
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Ora-, illetve foglalkozaslatogatissal és egyéb moédon ellendrzi a szakoktatok tevékenységét,
utasitisokat ad résziikre, tanicsokkal timogatja dket, lehetségéket keres és az igazgatonak javaslatot
tesz tovabbképzésiikre.

Segiti a tandran kiviili szakmai tevékenységeket.

Folyamatosan kéveti a szakirodalmat és errdl a szakoktatdkat is tajekoztatja.

Gondoskodik a rend és a fegyelem fenntartasar6l a gyakorlé helyen a szakoktatokkal egyiittmiikodve,
kiilondsen a biztonsigardl, a munkavédelmi rendszabalyok megtartasarol.

Ellenorzi a gyakorldhelyeken az egészség és a testi épség megbrzésére eloirt intézkedések
megtartasat.

Ha a tanul6k testi épségét és egészségét veszély fenyegeti, a gyakorlati oktatést azonnal fel kell
fliggeszteni.

A neveldtestiileti értekezleteken az igazgatd utasitisa szerint beszamol a szakmai nevelés oktatas
szinvonalardl, a nevelé-oktatd munkardl, a tervekrdl a tanuldk eldmenetelérdl.

A nappali tagozaton megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az Osszefliggd szakmai gyakorlatokat.
Tapasztalatairdl Osszefliggd jelentést készit, a tanévnyitd értekezleten elemzen értékeli az
eredményeket és hidnyossagokat.

Egyes tanulok kiemelkedSen j6, vagy hanyag munkdjarol kiilon tdjékoztatja az érdekelt
osztalyfonokdket.

Rendszeresen kapcsolatot tart fenn az iskolat segité egészségiigyi, szocidlis és gyermekvédelmi
intézményekkel.

Folyamatosan részt vesz az iskolarendszeren kiviili képzések tervezd, szervezd, iranyito, ellendrzo
munkajaba kompetencia korének megfeleléen.

Részt vesz az egészségiigyi és szocidlis intézmeény és iskola kozotti megallapodasok, szerzodések
el6készitésében. Gondoskodik az egészségiigyi ¢s szocidlis intézmény szakmai dokumentumokkal
valé ellatdsar6l, az egészségiigyi intézményben folyé nevelés-oktatds pedagégiai irdnyitasardl,
ellendrzésérdl, a tantervi kévetelmények teljesitéserol.

Munkaidd: heti 40 éra — amelyb6l 25 orat koteles az iskolaban tolteni.

Elvégzi az igazgat6 altal rabizott, tanévkozi, aktualis feladatokat.

Havi beszamolasi kitelezettséggel rendelkezik az igazgato felé, melyet minden hoé 03-ig irasban tesz meg.

Datum:

igazgato

A munkakdri leirast a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezbnek ismerem el!

Détum:

gyakorlati oktatasvezetd
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MEGALLAPODAS

amely‘létrejﬁtt egyrészrél Eurdpai Uzleti Szakkdzép- és Szakiskola (cim: 7632 Pécs, Kertvaros u. 2.)
OM azonositd: 200466, képviseli: Németh Eszter, mint megbizo

Csorba Gy&izd Kényvtar (7622 Pécs, Universitas u, 2/A) adészdma: 15772749-2-02, mint megbizott a
tovabbiakban egylittesen Felek kézott alullrott napon és helyen az aldbbiak szerint:

1. A Felek kinyilvanitjak, hogy egyiitt kivdnnak miikédni az Eurdpai Uzleti Szakkdzép- és
Szakiskola tanuldinak kdnyvtarhasznalataban.
2. A megbizo véllalja:

Tanuloi beiratkoznak a kényvtarba, betartva a kbnyvtdrhasznalat szabalyait, a
hazirendet,

Minden tanév elején — szeptember 30-ig — a tanuldi névsort eljuttatja a kbnyvtarba,
Negyedévente a 16 évét betoltdtt tanulék utén tériti a beiratkozasi dijat,

A megéliapodast hatarozatlan id&re kdti, de minden tanév végén — jinius 30-ig—a
két fél feliilvizsgatja,

3. A megbizott véllalja:

Az Eurdpai Uzleti Szakkézép- és Szakiskola tanuléinak biztosftja a
kdnyvtirhaszndlatot, annak minden részét (olvaséterem, internet hasznalat stb.)
Rendszeresen kapcsolatot tart fenn az iskoldval,

Tanuldval kapcsolatos probléma esetén értesiti az iskolat,

Seglti az iskolai oktaté-nevel6 munkdt: tinnepekre, versenyekre szakirodalmat allit
Ossze, az osztdlyoknak évente egyszer kbnyvtdr bemutatd, kényvtrhaszndlati
foglalkozdsokat tart,

A beiratkozott tanuldkat kil6n statisztikai kédszdmon tartja nyilvan, éves statisztikai
adatokat szolgaltat,

A nyilvantartas alapjan negyedévente kiszdmidzza a 16 évét betdltdtt tanuldk utdn z
beiratkozasi dijat.

A feladatok elldtisaért mindkét fél kbtelezettséget vallal.

Vitas kérdésekben a felek megegyezésre térekszenek.

A felek a megdllapodast elolvastak, és azt, akaratukkal mindenben egyezét, jovihagyodlag alairtak.
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Eurdpai Uzleti Szakkézép- és Szakiskola
7632 Pécs, Kertvéros u. 2.

Szervezeti és miikodési szabalyzat - zaradékok

Nyilatkozat
(Didkdnkorményzat)

Az Eurdpai Ugeti Suakkozép- és Szakiskola Didkinkormdnyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldivdsommal tamisitom, hogy a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
elfogaddschoz elbirt véleményezési jogdt gyakorolta. A Didkonkormanyzat az adatkezelési
szabalyzat médositdsdt 2014. daprilis 10-én megtartott iilésén megtdrgyalta, annak modositasi
Javaslatdat véleményezte, azzal egyetért.

Datum: 2014. aprilis 10,
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onkormanyzat vezeto_|e

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

Nyilatkozat
(nevelStestiilet)

Az Eurépai Udleti Svakkézép- és Szakiskola Nevelftestilete képviseletében és felhatalmazisa
alapjén aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabulyzat elkészitéséhez és
elfogaddsdhoz elbirt egyetértési jogdt gyakorolia. A Neveldtestillet 2014. dprilis 16-dn
megtartott ériekezletén az SzMSz-t megtirgyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt
elfogadia.

Datum: 2014. daprilis 16.

a nevelGiestiilet nevében

Nyilatkozat
(fenntart)

A fenntarté képviseletében az Eurdpai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola Szervezeti és Mitkiodési
Szabalyzatdt az Nkt, 32. § (1) bek. i.) ponija alapjdan jovahagyom.










Eurépai Uzleti Szakkozép- és Szakiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

A Szervezet €s Mukodési Szabélyzatot az iskolai didkdnkormanyzat a 2013. mdrcius 21-én
tartott lilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Pecs, 2013, marcius 21.

az iskola didkénkormanyzatanak elndke

e

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az iskola neveldtestiilete a 2013. marcius 25-én
tartott Glésén elfogadta.
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Kelt: 2013. marcius 25. o Nl g
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A fenntartd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2013. év "M‘Ld v o,
jovéhagyta.

Kelt: IoA%. 0J. %0

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2013. év
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