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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig
kegyesseget, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-T)

A Baptista Szeretetszolgéalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsag — ,, A bolcs tanitdas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jovOhoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil. A szinvonalas nevelési-oktatési
munkat, és a tanulok személyiségének optimalis fejlesztését gyermekszeretet alapozza meg.

A baptista iskola: Tébb, mint iskola.

Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista Szeretetszolgalat megalakulasa
Ota arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint segitsen a sziikségben 1évoknek.
A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszkedden — iskolaiban sokat tesz a
hatranyos helyzetl, sajatos nevelésli igényl, €s a roma tanulok felzarkoztatasaért, valamint a
tehetséges didkok érvényesiilésének segitéséért, a tehetség gondozaséaért.

Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a
tanulo teljes korl tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatdsdhoz.
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l. BEVEZETES

1. A 2011.évi CXC. Nemzeti kdznevelés torvénye értelmében, a szervezeti és muiikodési
szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait, kiilsé és belso
kapcsolatait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa ¢&s
megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuloinak. A szervezeti és mikodési szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

3. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos 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 kertil
SOr.

b.) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

c.) a sziil6t vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének bels6 rendjét, valamint a belsé és Kkiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

Iskolank valamennyi polgéra legfontosabb alapelvként kezeli — a munkahelyi béke megteremtése
mellett — a rendeltetésszeri joggyakorlas elvét, az egyenlé banasmod és az esélyegyenldség
kovetelményeinek betartasat, valamint a johiszemiiség, a tisztességes eljaras elvét, a bizalmon
alapuld, kolcsonos egyiittmitkddés pontos betartasat.

A keresztény szellemiséget kovetve, iskolank vezetése nagy hangsulyt fektet a kolcsonds
tiszteleten alapuld, etikus ¢és erkolcsos viselkedés betartasara, az egymds iranti
megnyilvanuldsok sordn a szeretetteli attitid gyakorldsara, az erészakmentes kommunikacio
megvalositasara.

A pécsi baptista gylilekezettel vald egylittmiikodés mindezt eldsegiti és tamogatja.
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Az intézmény legfontosabb szabalyzata a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat.

Ezzel egyetlen mas belsd szabalyzat sem allhat ellentétben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jelent6ségét noveli, hogy a benne foglaltak megtartasa

nemcsak az iskola dolgozoira nézve kotelezOek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait

igénybe vevokre (tanulokra, gyakorld helyet biztositd intézményekre) is vonatkoznak, sot

befolyasoljak az intézmény és a fenntartd kapcsolatat.

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

>
>
>

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
17/2014.(I11.12.)EMMI rendelet a tankonyvvé, a pedagogus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanulok juttatdsairol szo6ld 4/2002. (I1.
26.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szold 44/2007.

(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovéabbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

>

>
>
>

A\

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények

a szakképzésrodl szol6 2011. évi CLXXXVII. térvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nktv. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

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

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol
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II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A hatalybalépés ideje:

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a fenntartd — Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy — jovahagyasaval valik érvényessé €s a kihirdetést
kovetd 6todik napon 1ép hatalyba.

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

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

Az érvényesség ideje:

Az SzZMSz — eltérd rendelkezés hidnydban — hatdrozatlan ideig érvényes, illetéleg a kihirdetést
kovetd 5. naptol az SzMSz-ben vagy mas magasabb szintli jogszabalyban meghatarozott
idépontig. A jogszabalyokon kiviil az SzMSz moédositasat kezdeményezheti az intézmény

igazgatdja és a nevelGtestiilet.

Személyi hatalya:

Az SzMSz személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
allo valamennyi alkalmazottra, az alkalmazotti jogviszonyban allokon kiviil a tovabbi
jogviszonyban 4llokra, valamint a megbizadsi jogviszonyban foglalkoztatottakra is, ¢&s
természetesen a tanuldi jogviszonyban allokra is, kiskorti tanuldk esetén a sziilékre is

vonatkozik.

Teriileti hatalya:

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az
onnan vald tdvozasig — kiilonbozo helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviil, az iskola
altal szervezett, a Pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd iskolan  kiviili

rendezvényekre is.

Az SzMSz elfogadasanak modja:

Az Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola szervezeti felépitésére
¢s mitkddésére vonatkozo szabdlyzatot, valamint annak mellékleteit az intézmény vezetdjének
el6terjesztése alapjan, a didkonkormanyzat és a sziildi testiilet véleményének megismerését

kovetden a neveldtestiilet elfogadta.
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Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat. A sziil6i szervezet véleményezési jogat gyakorolta.

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1¢ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok, valamint az igazgatoi

utasitasok eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

I11. AZ ISKOLA ALAPADATAI

1. 1IL1. Az intézmény neve: EUROPAI Uzleti Gimndzium, Szakgimndzium és

Szakkozépiskola
Roviditett neve: EUROPAI UZLETI KOZEPISKOLA

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

3. Az intézmény OM azonositd szama: 200466

6. Az intézmény feladatellatasi és telephelvei: -

7. Az intézmény alapitdja és székhelye:
TANGRI Dél-dunantili Gazdasagi és Humanfejleszté Kozpont Kht.
7632 Pécs, Szabadsag u. 1.

Az alapité jogutédja: E-KOZPONT Gazdasagi és Humanfejleszté Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag (7632 Pécs, Kertvaros u. 2.)

6. Az intézmény alapitasi éve: 2004.

Nyilvantartasba vétele: 2004. augusztus 27.

7. Az intézmény fenntartdja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
sz€khelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

8. Feliigyeleti szerve
Szakmai és torvényességi feliigyeletet a fenntarto, a fenntartoi tevékenység
torvényességi ellendrzését Baranya Megye Kormanyhivatala latja el.

9. Az intézmény jogallasa
onallo jogi személy

Az intézmény tipusa:
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szakkdzépiskola
szakgimnazium
gimnazium

Az intézmény alapfeladata:

- szakkdozépiskolai nevelés-oktatés
- gimnaziumi nevelés - oktatas
szakgimndziumi nevelés-oktatas

tanulok iskolai nevelése-oktatasa
feln6ttoktatas

a) Az intézmény alaptevékenysége:

85.3 Kozépfoku oktatas

85.31 Altalanos kozépfoku oktatas

85. 32 Szakmai kozépfokt oktatas

85. 4 Felsoszintli oktatas

85.41 Fels6 szintli, nem fels6foku oktatas
85. 42 Fels6foku oktatas

85.59 Felnéttoktatas

Szakmai vizsgaztatas: a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény 12. § alapjan.

Szakmacsoport/ Szakképesités megnevezése
Egészségligy:

Gyakorl6 apolo (2 év)

Apold (1 év)

Gyogy- és sportmasszor (2 év)
Gyakorl6 ment8apolo (2 év)
Mentdapolo (0,5 év)

Szocialis szolgaltatasok:

- Gyermekotthoni asszisztens (2 év)

- Kisgyermek gondozd- neveld (2 év)
- Szocialis gondozo6 és apolo (3 év)

- Szocialis asszisztens (2 év)

- Szocialis, gyermek- és ifjusagvédelmi ligyintézo (1 év)
- Szocidlis szakgondozo6 (2 év)

- Rehabilitacids neveld, segitd (2 év)
- Pszichiatriai gondozo6 (1 év)

- Szenvedélybeteg gondozd (1 év)

- Mentalhigiénés asszisztens (1 év)

- Gerontologiai gondozd (1 év)

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,

OKlJ szam

5272301
5572301
54726 01
5272303
5572311

5476101
54761 02
3476201
54762 02
55762 06
54762 03
54762 01
55762 04
55762 05
55762 03
55762 02
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Foglalkozéasszervez6 55762 01
Kozgazdasag:

Pénziigyi- szamviteli ligyintézo (2 év) 54 34401

Vam-, jovedéki- termékdij ligyintézé (2 év) 54 344 03

Villalkozasi és bériigyintézo 54 344 02
Ugyvitel:

Ugyviteli titkar 54 346 02

Irodai asszisztens 54 346 01
Pedagogia:

Pedagdgiai- €és csaladsegité munkatars 54 140 02
Konnytipar:

Bordiszmiives 34542 01

Cip6készitd 34542 02

N6i szabo 34 542 06
Kereskedelem:

Viragkoto és viragkereskedd 34 215 04
Nyomdaipar:

Konyvkoto €s nyomtatvany feldolgozé 34 543 06

Képzo és iparmiivészet
Népi kézmiives (szakmairany megjeldlésével) 34 21501

Az intézmény ellatja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekeket,
tanulokat a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 4.§ 13. pont ab) alpontja
valamint 4§ (3) bekezdés alapjan a kovetkezOk szerint:

Az a kilonleges banasmoddot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémdkkal, tanuldsi, magatartdsszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozdsségbe valod
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de
nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.

Az intézmény ellatja a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan
oktathato, nevelhetd sajatos nevelési igényli tanulokat a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 4. § 13. pontja aa) alpontja valamint 25. pontja alapjan kdvetkezdk szerint:

Az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, és pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi zavarral pl.
dislexia, disgrafia, discalculia, illetve figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az intézmény vallalja a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat tanulokat

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. evi CXC. torveny 4. § 13. pontja ac) alpontja valamint a
14. pontja alapjan a kovetkezok szerint:
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Kiemelten tehetséges gyermek, tanuld az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulo,
aki atlag feletti altalanos vagy specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal
rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat iranti erés motivacio, elkotelezettség.

b) Az alaptevékenységhez kapcsolddd kiegészitd tevékenységek TEAOR besorolasa:

85.5 Egyéb oktatas

85.51 Sport-, szabadidds képzés
85.52 Kulturalis képzés

85.59 Mns. egyéb oktatas

85.60  Oktatast kiegészitd tevékenység
Iskolarendszeren kiviili szakképzések inditasa, vizsgaztatas.
Az intézmény kiegészitd tevékenységébdl képzddo bevétellel €s sajat vagyonnal torténd gazdalkodas.

10. 4z intézménybe ellatott tanulok étkeztetés modja: szolgaltatdsi szerzédés alapjan

11.Az intézménybe felvehetd tanulok maximalis 1étszdma:

a) nappali munkarendben: 300 6
b) esti munkarendben: 300 f6

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
— gimndzium a nappali és esti oktatas munkarendje szerint

évfolyamok szama: OKJ szerinti szakképzés (10 osztalyra épiild): 1/11, 2/12, 3/13;
(érettségire epiild) 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
— szakkdozépiskola (nappali) 9-12. évfolyam

A 2014/2015. tanévtol felmend rendszerben:
— gimnazium (nappali, esti) 9-12. évfolyam

111.2. Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szamlaszama:
Boly és Vidéke Takarékszovetkezet: 50100112-12010855
Uni Credit : 10918001-00000100-76940007

Az intézmény ado6szama: 18327922-1-02

Az intézmény statisztikai szdmjele: 18327922-8022-599-02

11



Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: alanyi mentes

111.3. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény jogi személyként miikodik. Onalléan miikodé és gazdalkodo intézmény.
Az iskola igazgatojat a fenntarté nevezi ki.

Az iskolaigazgatd az iskolat 6nalldéan jegyzi és képviseli. Ennek megfeleléen az iskola

cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel, vagy kézzel eldreirt, elérenyomott, vagy
eldrenyomtatott cégnév ald az iskolaigazgatd Onalléan irja ald a teljes nevét. Az
iskolaigazgatd képviseli az iskolat harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok és
mas hatosagok eldtt. Az iskolaigazgatd e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara

nézve az iskola dolgozoira atruhazhatja.
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111.4. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, és a hasznalok kore:

Az Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskolaban a
bélyegzohasznalat rendjérol az 1./ 2013. szamu (II1. 25.) igazgatoi utasitas rendelkezik. (1.
szamu melléklet)

Hosszt bélyegzok: Bélyegz6 lenyomat:

1.

Eurépai Uzleti Kdzépiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Hasznalok kore: pedagdgusok, iskolatitkar, oktatasszervezd

2.

Eurépai Uzleti Kdzépiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Adodszama: 18327922-1-02

Bankszamlaszam: Boly és Vidéke Takarékszovetkezet 50100112-12010855
Hasznalok kére: igazgato, igazgatohelyettes

3.

Eurdpai Uzleti Kozépiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Adodszama: 18327922-1-02

Bankszamlaszam: Uni Credit Bank: 10918001-00000100-76940007
Hasznadlok kore: igazgat6, igazgatohelyettes

Az iskola korbélyegzdje:

1.

Eurdpai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Haszndlok kore: igazgato

2.

Eurdpai Uzleti Kozépiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Hasznalok kore: igazgato, igazgatohelyettes

3.

Eurdpai Uzleti Kozépiskola

7632 Pécs, Kertvaros u. 2.
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Hasznadlok kore: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, pedagdgusok
A korbélyegzé lenyomata hivatalos iratokon csak a munkaltatéi jogokat gyakorld
intézményvezetd aldirdsaval egylitt érvényes. A korbélyegzd ettdl eltérd alkalmazasarol,

valamint az arra feljogositd jogkoroket a munkakori leirdsok szabalyozzak.

IV. A MUKODES RENDJE

IV.1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola miikodési rendjét a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ alapjan a
kovetkezOképpen hatarozzuk meg.

A tanév kezdetét, végét, a tanév kozi szilineteket, a szakmai vizsgdk idOpontjat az oktatasi
miniszter altal évente kiadott rendelet szabalyozza.

- A tanévben rendelkezésre allo tanitds nélkiili napok felhasznaldsarol, (a nevelési
értekezletek témajarol) minden évben a tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet dont.

- A szakkozép és szakiskoldban az elméleti oktatds folyamatos.

- Az elméleti oktatds idObeosztasa igazodik a befogadd intézmény hazirendjében
foglaltakhoz, eltérd esetben az intézmény hasznalatat a felek kiilon megéllapoddsban
rogzitik.

- A csoportos gyakorlati foglalkozasok kezdési idépontjat az adott koriilményeket figyelembe
véve minden tanévben az drarendben rogzitjiik.

IV.1.1. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény biztositja a vezetdi feladatok ellatasat a tanulok benntartézkodéasanak teljes ideje

alatt.

Ennek megfelelden tanitdsi napon, hivatalos munkaidében — 7.30 és 16.30 6ra kozott, az

intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil az egyik az intézményben tartozkodik.

IV.1.2. A tanulék és az alkalmazottak intézményben valo tartézkodasanak rendje

- a tanulok az intézményben 7.30-t61 16.30-ig tartozkodnak, illetve mindaddig, amig
a nevel6i feliigyelet biztositott. Eltéré esetben (a pedagdgiai programhoz kothetd
sport- és szabadidds foglalkozasok, kulturdlis, iskolai rendezvények és iinnepélyek
rendezvények) az adott program munkaterv szerinti felelése gondoskodik a tanulok
feligyeletérdl, a sziilok, hozzatartozok intézményben tartozkodasanak rendjérdl.

- Az intézmény alkalmazottai a munkakori leirdsuknak megfelelé feladatok ellatasa
céljabol, a feladat elvégzéséhez sziikséges idOpontig tartdozkodnak az intézményben
a nyitvatartas alatt. A technikai személyzet intézményben vald tartozkodasat az

aktualis munkarendjiik hatarozza meg.
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1V.1.3. A vezetok helyettesitési rendje

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

Az intézményvezetd helyettesitését akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes latja
el teljes felelosséggel, feladat- és hataskorrel, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkdroket.
Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitését a Szakmai munkakozosség vezetdje latja el teljes
felelosséggel.

A vezetdk egyidejii akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén a halaszthatatlan vezetdi feladatokat az

iskolatitkar latja el, teljes felel6sséggel.

IV.1.4. Az intézmény feliigyeleti, iigyeleti rendszabalyai

Az intézményben a tanitasi id6 alatt a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

A pedagdgusok feliigyelnek az 6rarend szerinti kdtelezd és nem kotelezd tanitasi 6rdkon, illetve
a tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az igazgatohelyettes altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét az 6rakdzi
sziinetekben, valamint a tanitasi id0 elott és utan.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdnduldsokon, mulzeum és
szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken (szalagavatd, iskolabal, stb.) a

felligyelet szabdlyait az igazgatohelyettes hatdrozza meg.

IV.1.5. Nyitva tartas, tanitasi ora, iigyelet

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 7 oratol délutan 19 oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton €és vasarnap is nyitva tarthato.

Az tigyfélszolgalat nyitvatartasi ideje: hétfotdl csiitortokig 8 — 15 oraig, pénteken 8 — 13 oraig.

A tanitds heti rendjét a tantargyfelosztds alapjan készitett orarend €s terembeosztdsi rend
rogziti.

Az orarendtdl, illetve a terembeosztastol eltérd tartalmi vagy helyli 6ra megtartasat, a tandra,
illetve a foglalkozas elcserélését az iskolavezetés bent tartozkodd tagja engedélyezheti. A
munkarend tovabbi modositasat — a jogszabalyi eldirasok keretei kozott — csak az igazgato

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

A tanitasi ordk védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem
zavarhatoak. Ez aldl kivételt rendkiviil indokolt esetben az igazgatd tehet. A tanitdsi orak
latogatasara — az érintett beleegyezésével — engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az iskolaigazgatd adhat engedélyt.

Tanitdsi napokon a nyitva tartas ideje alatt folyamatosan az igazgatonak és/vagy az
igazgatohelyettesnek vagy egy pedagdgusnak az iskolaban kell tartozkodnia.

Tanitasi sziinetben az ligyeleti rendben meghatarozott nyitva tartas idején a vezetok az tigyeleti
rendben el6irt idében kdtelesek az épiiletben tartozkodni.

A vezeték tdvozdsa utdn szervezett foglalkozast tartd pedagogus miikodési korében

felelsséggel tartozik az intézmény rendjéért.

1V.1.6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében idegenek csak engedéllyel 1éphetnek be és tartézkodhatnak. A tanuldkat
az iskoldban csak kivételes esetben lehet felkeresni, ehhez engedélyt szintén csak az
osztalyfonoktdl, illetve az iskolavezetéstdl lehet kérni. Az iskola épiiletében esetlegesen feltiind

idegenek jelenlétét a tanulok azonnal jelentsék az intézmény valamelyik dolgozojanak.

A vezetok benntartozkodasdnak rendjét az €ves munkatervben havonta eldre kell irasban
meghatarozni.

Amennyiben az igazgat6 rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskoldban tartézkodni,
az esetlegesen sziikségessé valo intézkedések megtételére az igazgatd helyettest, illetve a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast az igazgatd adhatja, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni.

A tanéran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni

csak az igazgatd engedélyével lehet.

IV.1.7. Az iskolai belépés és kilépés rendje

Tanitési id0 alatt a belépni szandékoz6 idegenek (vendégek) kulturalt eligazitdsa, elkisérése
érdekében a portaszolgalatot is ellatod alkalmazott segiti.

A portan minden belépd neve, érkezésének és tavozasanak idOpontja, valamint a belépésének

célja regisztralasra kertil.
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Az ellendrzott személykozlekedés — valamennyi didkra €s tanarra vonatkozoan — az intézmény
épiiletének fokapujan keresztiil, beléptetd rendszer segitségével (regisztracid) torténik. A
fokapu zarasa utan (7.45) a kapucseng6 hasznalataval kell jelezni a belépési szandékot.
Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével (vagy szobeli engedélyével, amelyet rogziteni
kell a porta tigyeleti napldjaban) lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia. A
regisztracid ekkor is kotelezo.

Az intézmény belépést biztosit tanitasi idoben, fogadoorak, sziiloi értekezletek, meghatarozott
iskolai rendezvények (évnyitd, évzard, ballagas, nyilt nap) esetén a sziiléknek, meghivott
vendégeinek.

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

Az intézmény megtagadja a belépést és a benntartdzkodast mindazon személyek esetében, akik
engedély nélkiili ligynoki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb tevékenységet kivannak
folytatni az intézményben, illetve azoktdl, akik nem jogosultak a belépésre.

A személy- és tehergépkocsi bejaraton keresztiil a portds engedi be a gépjarmiiveket. A
személykozlekedés ezen a bejaraton keresztiil balesetveszélyes és tilos. A kocsival érkezo ¢€s
tdvozo iskolai alkalmazottak a tehergépkocsi bejaratnal elhelyezett leolvasoknal regisztraljak
magukat.

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

vezetdje kiilon irdsos engedélyt adott.

1V.1.8. Elérhetdségek, ligyintézés

Minden tanarra vonatkozoan — beleértve az igazgatod is — a tanév elején, az éves munkaterv alapjan
a fogado orak idépontjai meghatarozasra keriilnek. Errdl valo tajékoztatas az iskola honlapjan, a
faliujsagon, az osztalyfénoki orakon, és az iskolatitkaron keresztiil torténik.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodéban torténik
a mindenkori ligyfélfogadasi rend szerint.

Az iskola a nyari tanitasi szlinetben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €és azt a sziinet megkezdése elott a
tanulok €s a neveldk tudomasara hozza. Az ligyeletet a fenntartoi rendelkezéseknek megfeleléen

kell megszervezni.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéeért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban, valamint a tanuléi Hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznélhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkezd idegenek belépését az ligyfélszolgalat ellendrzi.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul €és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényloknek kiilon hivatalos megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢ kiilsé igénybevevok,

az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szl és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel

fligg Gssze.

IV.1.9. A pedagogus szamara biztositott informatikai eszk6zok hasznalatinak szabalyai:

Pedagbdgusoknak, 6raadd tanaroknak elérhetd informatikai eszk6zok:
e Minden oktat6 teremben internet.

Az lgyfélszolgalaton atvehetd projektor, notebook

Minden tanar részére biztositott a tandriban szamitogép, internet

Informatikai szaktanterem az oratartdsnak megfelelden

A szamitastechnikai eszkozok telepitése, elhelyezése, az eldirdsoknak megfeleld {lizembe
helyezése kizarolag a rendszergazda feladata. Ezaltal érvényesithetd a beszerzéssel kapcsolatos
garancia ¢s jotallas.
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A gépek lizembe helyezése utan a rendszergazda gondoskodik a gépekhez tartozo telepitd lemezek
¢s dokumentacidjuk atadasarol.

Az eszkozok kezelése, haszndlata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési utmutatdjaban szerepel. Ha egy
eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatoban leirtakat.

o A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozasa soran a szerz6i jogokra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.

e A szaktantermek teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani tilos.

e Tilos az eszkozoket ¢és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

o A szoftverek telepitése, csak az aktudlis Szerzdi jogi torvény szerint meghatdrozott
modon engedélyezett.

o A felhasznaldk kotelesek minden meghibasodast jelenteni.

¢ A hibabejelentést a rendszergazdanak kell megtenni.

e A felhaszndloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozdsait megbontani.
Elektromos meghibésodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt &ramtalanitani kell.

o Az eszkOzok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar, munkahelyi felettes vagy
rendszergazda) ismerteti. Az O feladata az eszk6zok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz
kapcsolddo specialis tudnivalok ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkozoket
hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva.

o A pedagdgus a munkakorével Osszefiiggésben hasznalatra megkaphatja (elismervény
ellenében) a munkéjdhoz sziikséges — az iskola rendelkezésére - allo6 informatikai
eszkozoket, jellemzden lap topot. A tanitasi orara, foglalkozéasra a rendszergazdatol
kérhet eszkozt, amelyet az ora végén vissza kell szolgaltatnia.

1V.1.10. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 41.-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek:

A pedagogust és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat titoktartdsi
kotelezettség terheli, a tanulokkal és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség
hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil6 illetve a nagykora
tanulo irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet
tagjainak egymaskdzti, a tanulok érdekében torténd megbeszélésére.

A tanuld sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcesi fejlodését.
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Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adatszolgaltatasra az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézményvezetdéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

2001. ¢évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol hivatkozik a digitalisan alairt
dokumentumokrol. Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok maddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

IV.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzés célja:
- az intézményben folyo neveld — oktaté munka atfogo ellendrzése,
- a felmeriil6 hibdk észlelése és korrigalasa,
- ahatékonysag ¢€s a fejlesztd hatasok novelése,
- adontések megalapozasa,
- abelso tartalékok feltarasa,
- asSzabalyszerli miikodés biztositasa,
- abelsd rend ¢és fegyelem megtartasa,

- az intézményi vagyon védelme.
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Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagdgiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyé neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szdmara megfelelé6 mennyiségii informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt;

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos

belsO- és kilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1.

N

A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellen6rzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésolatot
késziteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

. A belsé ellenérzést végzoé dolgozo koteles:

az ellendrzéskor a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossadgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idOben megismételni;

az ellenOrzés soran elkészitett dokumentumokat az irattarozasra leadni.

3. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

3.1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
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az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

3.2. Az ellenorzott dolgozé koteles:

az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitent;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellen6rzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek feladata a hianyossag
megsziintetésére felhivni az ellenérzott dolgozd figyelmét, illetve a hianyossagok
megsziintetését Gjra ellendrizni.
4. A belsé ellendérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
igazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi:

» az iskola 6sszes dolgozdjanak munkajat,

» anevel6-oktatd munka szinvonalat,

» a nevel6-oktat6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtését,
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezését,
az intézményi vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalatat,
gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasat,
tervezési, beszdmoltatasi feladatok teljesitését,

a munkacsoportok vezetdinek tevékenységét,

YV V V V VYV V

a palyavalasztasi, a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat, a szabadidd

szervezést €s a didkonkorméanyzat munkdjanak segitését,
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» a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
felligyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mukodése felett;
az igazgatd ellendrzési feladatokkal megbizhatja a gyakorlati oktatdsvezetot;

az iskolatitkar munkaja felett ellendrzési jogkorrel az igazgatd rendelkezik.

Az igazgaté helyettes ellenorzési kore:

az iskola 6sszes dolgozdjanak munkajat,

a nevel6-oktatd munka szinvonalat,

a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtését,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,

az intézményi vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalatat,

a munkacsoportok vezetdinek tevékenységét,

a palyavalasztasi, a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkét, a szabadidd szervezést és a

diakonkormanyzat munk4janak segitését

Az osztalyfonok ellenérzési kore: (sajat osztalyukat érintéen)

az osztalynaplok vezetése, ellendrzése
oralatogatas

jelentési kotelezettség az iskola vezetése fele

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

- apedagdgusok munkafegyelme,
- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- aneveld-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
v’ az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
v’ atanitasi Ora felépitése és szervezése,
v’ atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
v

a tanulok munkaja és magatartasa,
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v’ apedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
v’ az Ora eredményessége, a tantargyi kovetelmények teljesitése,
- a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add ¢és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mukodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak eredményességét.
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V. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

V.1. Az iskola szervezete
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a.) Az intézményvezeto — az igazgato

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény
alapitd okiratdban megfogalmazott moédon ¢és idétartamra torténik. Az igazgatd képviseli az
intézményt. Az iskola igazgatdja az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezik, érintettség esetén az iskolai kozdsségek — neveldtestiilet,

didkonkormanyzat — minden esetben véleményezési jogkort gyakorolnak.

A koznevelési intézmény vezetdjének feleldssége atfogja az intézmény teljes muiikodését,
beleértve annak szakszertiségét, torvényességét és hatékonysagat.

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds:

az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért;

az ésszerll, takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai, szakmai munkaért;

az intézmény ellendrzési, értékelési feladatainak megfeleléséért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a nevel6- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a tanuloi balesetek megel6zéséért;

a tanulok iskola-egészségiigyi ellatdsdért, a rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezeséert;

a katasztréfavédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok, illetve a bombariadd esetén

szlikséges teendok meghatarozasaért;
a rendkiviili szlinetek elrendeléséért minden olyan esetben, amikor rendkiviili iddjarés,

természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddése nem
biztosithatod (errdl a sziiloket és a didkokat értesiti az iskolai honlap kezd6 oldalan abban az
esetben, ha erre mas lehetdség nem kinalkozik

Az intézmény vezetdjének jogkorét és feladatait a Koznevelési torvény (2011. évi CXC.
torvény 69. § 1. bekezdés), valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje Osszehangolja, és éves munkatervben rogziti a szervezeti egységek
munk4jat. A munkatervet illetden elézetesen egyeztet a nevelOtestiileti kozosségekkel,
munkakozosségekkel, alkalmazotti kozosségekkel, a didkok, a sziilok képviseldivel.
Tanulméanyozza a tanév rendjére vonatkoz6 utasitasokat (miniszteri rendeletek, fenntartd
eldirasai).

A tanévet megel6zé nyitdértekezleten a nevelOtestiilet elé terjeszti a kiilonbdzo

munkateriletek aktualis teenddit.

27



Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

A Munkaterv az intézmény 06nalldo belsé szabalyzata, s tartalmazza a hataridoket és a

feladatok végrehajtasaért feleldsoket.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadhato feladatok és hataskorok:

» A szakmai munkakdzosségek munkajanak iranyitasa, ellenérzése
* dltalanos igazgatohelyettes: osztalyfonoki munkak6zosség; szakmai
munkak6zosség

» Munkakorok feliigyelete
* igazgatohelyettes: iskolatitkar, rendszergazda

» Kapcsolattartas
* igazgatohelyettes

b.) Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezO, ellenérzo, értékeld
tevékenységét)  vezets-helyettes  segiti  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A vezetd-helyettes munkajat munkakori leirds alapjan végzi, az intézmény vezet6jének
kozvetlen iranyitasa mellett. Hataskore Kiterjed a munkakor egészére. A vezeté - helyettes
személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed
az intézmény egész miikkddésére, a feladatkorok belso ellendrzésére, a tapasztalatok és az egész
intézményt érintd problémak jelzésére.

Az intézményvezetd-helyettesi munkakore: igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesnek rendelkeznie kell a torvényben meghatarozott felséfokt végzettséggel

¢és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal.

Az igazgatohelyettes megbizasa hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettes kiemelt feladatai:
- az orarendkészitésben, tantargyfelosztasban valo aktiv részvétel,

- afeliigyeletiik ala tartoz6 szakmai munkakozosségek munkajanak szervezése,
ellendrzése;

- aszaktanarok és osztalyfonokok pedagogiai munkéjanak irdnyitasa, feliigyelete;

- az egyéni tandri teljesitmények folyamatos kovetése, modszertani, pedagogiai segitése;

- anevelési - oktatasi folyamatok dokumentumainak ellendrzése;

- az iskolai - és évfolyamszintii atfogd vizsgalatok, felmérések szervezése;
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- az osztalyozo, javitd, potlo illetve kiillonbozeti vizsgak szervezése, elokészitése
tantestiileti dontésre;

- rendezvények elOkészitése;

- atanév rendjében meghatarozott feladatok megvalosulasanak segitése

- sziikség esetén az igazgatot helyettesiti az alabb felsorolt jogkorokben:

e atanulok felvételi tigyeiben valo dontés,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontések

c.) Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik, melyet az iskola igazgatdja készit el. Az adott
tanév feladataihoz igazod6 igazgatoi utasitas a munkakori leirdst kiegésziti.

A munkakori leirasokat az StMSz melléklete tartalmazza.

V.2. az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A helvettesités rendje:

Az igazgatd tavollétében az alabbi jogkorok kivételével helyettesithetd:
- munkaltatdi jogok gyakorldsa
- alkalmazotti jogviszony létesitése
- alkalmazotti jogviszony megsziintetése
- szerzOdéskotések (Oraadas, terembérlés, egyéb tevékenyég)
- egyiittmitkddési megallapodasok kotése, alairasa
- kotelezettség vallalasok
- cégszerl alairasok
- iskolaképviselet
- hatarozatok hozatala, alairasa

- fegyelmi eljarasok inditasa

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.
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e azigazgatohelyettes szamdra a tanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,

e az igazgatOhelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasdgvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a felmeriilo gazdasgai ligyek
intézését

Az igazgato tartds tdvolléte esetén irdsban rendelkezik a helyettesités rendjérdl és tartalmarol.
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VI. AZ INTEZMENY KOZ(“)SSEGEI, ES EZEK KAPCSOLATAIEGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

VI1.1. Az iskolai kozosségek

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

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

V1.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (a Munka Torvénykonyve, a
koznevelési torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

V1.3. A nevel6k kozosségei

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a nevelé — és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségi
alkalmazottak

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a
Koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébkeént pedig véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

VI1.3.1. Nevelétestiilet értekezletei:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
- munkaértekezlet (havonta),
- nevelési értekezlet (évente két alkalommal, a pedagodgiai program, a pedagdgiai munka
értekelésérdl),
- rendkiviili értekezletek (alkalomszeriien).

A nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd, tavollétében a helyettese hivja 0Ossze. A
neveldtestiileti értekezletrdl valo tdvolmaradasra indokolt esetben az igazgat6 adhat engedélyt.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet tagjainak 1/3-a kéri.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagok 75 %-a jelen van. A
hatarozati javaslat akkor valik dontéssé, ha a jelenlévok 50%-a + 1 {6 igennel szavazott. A
szavazas akkor titkos, ha magasabb szintli jogszabaly eldirja, illetve személyi ligyekben. A
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nevelOtestiileti dontésrdl jegyzokonyv késziil.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha:

- a dontés tanuld ligyében torténik,

- az iskola miikodését befolyasolja,

- aneveld-oktatd munkat értékeld félévi és tanév végi értekezletrol.
Mas alkalmakkor feljegyzést kell késziteni.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevO jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell 0sszehivni. Az
értekezletre meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezdé kozdsség képviseldit
IS.

V1.3.2. A nevelétestiilet dontési jogkore:
- apedagbgiai program és modositasainak elfogadasa,
- SZMSZ és modositasanak elfogadasa,
- az intézmény éves munkatervének elfogadésa,
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- tovabbképzési program elfogadasa,
- aneveldtestiilet nevében eljard pedagoégus megvalasztasa,
- hézirend elfogadasa,
- tanul6k magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa,
- dontés a tanulok fegyelmi ligyeiben,
- szakmai vélemény kialakitasa az intézményvezetdi palyazatrol,

- egyéb mas jogszabalyban meghatarozott ligyek.

VI1.3.3. A neveldtestiilet véleményezési joga:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat valamennyi, az iskola miikodésével 6sszefliggd
kérdésben.

Kotelezden ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:
- atantargyfelosztast illetden,
- azegyes pedagogusok kiilon megbizatasairol,
- azigazgato helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

- az iskola koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasarol,

- az intézmény beruhdzasi- és fejlesztési terveinek elkészitésekor.

- Az 6raad¢ tanar szavazati joggal rendelkezik a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének
eldontésében, valamint osztalyozo vizsgara bocsatas kérdésében. Az éltala is tanitott
tanulok fegyelmi tligyeiben.
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VL.3.4. Atruhazott jogkorok:

- osztalyozo értekezleteken a tanuldk tovabbhaladasanak eldontése — osztalyban tanitd
nevelok,

- DOK dontési jogkdrében tartozo kérdésekben vélemény kialakitasa — osztalyfonokok
munkacsoportja,

- tanév soran esedékes iinnepélyek szervezéséért felelés pedagogusok megbizasa —
osztalyfénokok munkacsoportja,

- tanuloi teljesitmények félévi, évvégi elbirdldsa, a magatartds, szorgalom jegyek
nevelOtestiileti dicséret elbiralasa — az osztalyban tanité neveldk kozdssége,

- dontés a tanulok fegyelmi ligyeiben — a neveldtestiilet altal megbizott bizottsag

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az tigyekrol,
amelyekben eljar. Ennek hatarideje azonnal (a dontést kovetd maximum 3 nap). A
tajékoztatas lehet szobeli (nevel6testiileti munkaértekezlet), illetve irasbeli a titkarsagon és

a tanari szobdban a szokdasos elérhetd helyen.

VL.3.5. Célfeladatra alakulé munkacsoportok:
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek dontésre elokészitésére tagjaibol - meghatarozott
idére, vagy alkalmilag - munkacsoportot hozhat 1étre.
Iskolankban a kovetkezd allandé, célfeladatra alakult csoportok mitkodnek:
- kompetenciamérés munkacsoport,
- kozosségfejlesztd munkacsoport
- onértékelési munkacsoport
Ideiglenes célfeladatra alakult csoport:
- Pedagdgiai Programot feliilvizsgalé6 munkacsoport,
- SZMSZ-t feliilvizsgaldo munkacsoport,

- Hazirendet feliilvizsgaldo munkacsoport.

Az allando munkacsoportok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tevékenységiikrdl félévente egy
alkalommal szdmolnak be neveldtestiileti értekezleten. Amennyiben tevékenységiik
eredményességéhez sziikséges konzultaciot kezdeményeznek a nevelbtestiilettel, vagy annak
egyes tagjaival, csoportjaival. Ezt elézetesen az intézmény igazgatdjaval egyeztetik.

Az ideiglenes munkacsoportok vezet6éi munkajukrol folyamatosan konzultalnak az igazgatoval.

A végzett munka eredményérdl a feladat teljesitését kovetden neveldtestiilet elétt szamolnak be.
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Az oktatast, nevelést kozvetlen segité munkakorok

Az iskola vezetOség és a tantestiilet munkdjat, az intézmény neveld és oktatdé munkajat a
rendszergazda, illetve a munkako6zosségek kozvetleniil segitik.

1. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok az intézményi kozos
mindségi és szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére
szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, éves munkaterve,
feladatterve és a munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott éves
munkak6zdsségi munkaterv alapjan tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség-vezetok iranyitjak.

A szakmai munkak6zOsség tagjai a munkakozosség tevékenységének irdnyitdsara,
koordinalasara munkakozosség-vezetore tesznek javaslatot. Az intézményvezetd a
munkak6zdsség véleménye birtokaban bizza meg a munkakdzosség vezetdjét,

legfeljebb 5 évre.

A munkakozosségek célja:
- anevelési-oktatasi intézményben az azonos miiveltségi teriileten dolgozo6 neveldk, a
palyakezddk és egymas munkdjanak szakmai, modszertani segitése,
- aneveld-oktatomunka fejlesztésének elémozditésa,
- az intézményvezetés tevékenységének segitése, mégpedig oly modon, hogy

"o

kozvetlenil részt vesz a belso értékelésben és ellendrzésben.

A munkakozosségek feladata:
- részt vesz az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében, és ellendrzésében.
- Osszegezé véleményt készit az egyes pedagégusok mindsitéséhez, amelyet a
mindsitési eljarasdban az intézményvezetés figyelembe vesz.
- A pedagégus munkakorben dolgozoék munkajat segiti a miivelddési teriilethez

tartozo tantargyak szakmai, modszertani attekintésében, a j6 gyakorlat atadasaban.
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- Az egy osztalyban/csoportban tanitd6 pedagdégusok Osszehangolt tevékenységéhez
aktivan hozzajarul.

- Véleményt készit a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd szabalyzataiban
meghatarozott esetekben.

- Szakmai tevékenységével segiti az SNI tanulok integralt nevelésének, oktatasanak
sikerét.

- Az iskolai rendezvények, ilinnepségek, versenyek és vetélkedOk tervezésében,
szervezésében ¢és lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

- A tanuldk magatartdsanak, szorgalmanak fejlsztését, a tanulmanyok sikerességét
eldsegitése.

- A kompetenciamérés sikere érdekében végzett folyamatos  szakmai munka
koordinalasa.

- A sikeres érettségi és szakmai vizsga érdekében a kisérettségi és az onkéntes tanuloi
beszamolok rendszerének szervezése, lebonyolitasa. A személyre szabott, segitd
értékelés megszervezése.

- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztisara

- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara,

- kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében,

- javaslatot tesz az intézmény tovabbképzési programjanak tartalmi kérdéseire, illetve
a tovabbképzésre javasoltak személyére.

- 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

- felméri, értékeli a tanuldk tudasszintjét, meghatarozza a feladatokat,

- Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo, javito, stb.) feladatait,

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat €s a tanulmanyi versenyeket,

- végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kivalasztja az iskoldban hasznalhat6 tankonyveket.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai:
A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakodzosséget az intézmény
vezetsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles
meghallgatni a munkako6zosség tagjait. Tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi
értekezletek napirendjérdl, javaslataikat sziikség esetén Osszegyijti, a vezetdi
értekezleten meghatarozott feladatok végrehajtasat megszervezi €s ellendrzi.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
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iranyitjia a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze,

elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit,

figyelemmel kiséri a munkakozOsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek
szerinti eldrehaladast és annak eredményességét. Hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél.

beszamol a nevelOtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara
stb.

segiti az uj kollegék beilleszkedését, szakmai munkajat.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

Kozismereti tantargyat tanitok (9-12 osztalyok) munkakozossége

Egészségiigyi és szocialis szakmacsoport munkako6zossége (nappali és esti tagozat
szakképzés)

Kozgazdasagi szakmacsoport munkakozossége (nappali €s esti tagozat szakképzés)

Osztalyfénokok munkacsoportja.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje, részvétel a

pedagogusok munkajanak segitésében

Az egyiittmiikodés célja:

az iskolaban folyo neveld-oktato munka hatékonysaganak fokozasa,

a tanulmanyi eredmények javitasa, az intézményi kozosség fejlodésének
eldsegitése,

az igazolatlan hianyzasok, lemorzsolodas csokkentése,

a k6z0s kompetenciateriiletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,

a jo gyakorlatok megismerésének, atvételének segitése,

- aneveldk pedagogiai és modszertani tapasztalatainak bdvitése,

- az egyiittgondolkodas segitése.

Az egyiittmitkod6 munkakozosségek feladatai:

- koz0s problémak feltarasa,

- témak javaslata neveldtestiileti értekezletre,

- amunkakdzosségi munkatervek dsszehangolasa,
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- belso tovabbképzés szervezése, tartasa,

- iskolai linnepélyek szervezésében és lebonyolitdsdban vald egyiittmiikodés.
A kapcsolattartas, az egyiittmiikodés rendje:

A kapcsolattartas elsé korben a munkakozosség-vezetok értekezletein torténik. Ezek az
értekezletek kéthetente — a vezetdi értekezletet kovetéen — kerlilnek megtartasra. Az
értekezleten elhangzottakrol, megéllapodéasokrol a munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség

tagjait tajékoztatjak, a feladatokat megbeszélik.

a) A munkakozosségek a munkaterviikben nevesitik a mas munkakozosségekkel,
munkacsoportokkal kozosen végzendo feladatokat, ezek idotervét, a résztvevok
korét.

b) Az 4llandé célfeladatra alakult csoport vezetdivel legaldbb negyedévente
munkamegbeszélést tartanak. Ezeken a munkaértekezleteken az igazgatd vagy
helyettese rést vesz.

C) A belsé vizsgak, beszamolok, osztalyozo vizsgak értékelését a szakmai
munkak6zdsségek vezetéi —a munkakdzosség véleményének birtokaban — értékelik.
Az értékelést irdsba foglaljak.

A pedagiogusok munkdjanak segitése:

a) A tanmenetek megbeszélése, a sulypontok, koherencia (kereszttanterv) egyeztetése.

b) Oralatogatasok, hospitalas szorgalmazasa (vallalasok).

c) Ellendrzés tervezésébe a pedagdgusok bevonasa, a szempontok egyeztetése.

d) A munkat segit6 eszk6zok rendelkezésre allasanak szervezése.

e) Tanulok motivalasara, aktivitasanak novelésére szolgald modszerek bovitése,
Osszehangolasa.

f) Jo gyakorlat elismerése.

A munkakozosségek félévente a neveldtestiiletnek beszamolnak tevékenységiikrol.

V1.4. A sziil6i szervezet (kozosség)

- A Koznevelési torvény 73. § alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében sziild1 kzosséget hozhatnak 1étre. Intézménylinkben a
szlilok nem hoztak létre sziil6i szervezetet. Sziildi értekezleteken és egyéb beszélgetéseken az
intézmény vezetés és a pedagogusok egyarant 6sztonzik a sziiléket arra, hogy sziiléi

munkakozdsséget hozzanak 1étre érdekeik képviseletére.
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- A sziil61 kozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, képviseletérdl (sziiloi

valasztmany).

- Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak, akik az elsd

sziiloi értekezleten megvalasztjak az osztaly sziiléi kozosség képviseldit.

Az osztalyok sziiléi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi

kozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott SZK-elndk vagy az

osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil61 Kozosség tagjai:

megvalasztjak a sziiloi k6zosség elnokét és mas tisztségviseldit,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket a NKtv.-ben megfogalmazott jogaik érvényesitésekor,
véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, munkatervét, az iskolai hazirendet,
illetve a szervezeti és miikkodési szabalyzat azon részeit, amelyek a sziilokkel illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A kovetkezo jogositvanyokkal rendelkezik:

Véleményezési joga, javaslattevé joga van az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben, illetve sajat miikodésiiket illetden.

A Sziil61 Kozosség elndke kozvetleniil az 6sszekotd tanarral, az igazgatdval illetve az

igazgatohelyettessel tart kapcsolatot.

Iskolankban a sziildkkel val6 kapcsolattartas modja a kovetkezo:

sziil6értekezlet minden félévben a szakkozépiskola 9, 10, 11, 12. évfolyaman

fogadd ora, (félévente egy napon valamennyi neveld fogaddorat tart, amelyrdl a
sziiloket irasban értesitjiik)

fogado ora, ( egyéni fogadoorat minden neveld tart, havonta egy alkalommal, amelyrdl
a szliloket irasban értesitjiik)

levelezés,

igény szerint személyes beszélgetés.

Iskolankban eddig sziil6i munkakdzosség nem szervezddott a sziilok tartézkodd magatartasa
miatt. Az intézmény vezetése, a szaktanarok folyamatosan inspiraljak az intézményt egyébként
szivesen latogatd, a kozos célok érdekében egyiittmiikddo sziiloket a szervezet 1étrehozéasara, de
mindez eddig nem sikeriilt. Két sziil6t azonban mar megbiztak, hogy érdekeiket képviselje,
véleményiiket tolmécsolja.
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VI1.5. A tanulok, a tanulokozosség
Tanuldi jogviszony létesitése:

A tanuld (magantanul6d) az iskoldval tanul6i jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
vagy az atvételrdl az iskola igazgatdja dont a kdznevelési torvény alapjan. A tanuldi jogviszony
a beiratkozas napjan jon létre. A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapuld jogait az eldbbi
idoponttoél kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, illetdleg az iskola Hazirendje egyes jogok
gyakorlasat az els6 tanév megkezdéséhez kotheti.
A gyermek, tanuld kotelességének teljesitése
Az igazgatd — a gyakorlati képzés kivételével — a tanulot kérelmére — részben vagy egészben —
felmentheti az iskolai kételezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol, ha a tanuld egyéni
adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi. Az igazgato a
tanulot kérelmére mentesitheti a készségtargyak tanuldsa aldl, ha azt egyéni adottsagai vagy
sajatos helyzete indokoltta teszi.
Az, akit felmentettek a kotelezd tanorai foglakozasokon valo részvétel aldl, az igazgato altal
meghatarozott idoben, és a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott mdédon, ad szamot tudasarol.
Sziinetel a tanul6i jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait megszakitsa,
illetdleg, akit fegyelmi hatdrozattal a tanév folytatasatol eltiltottak. A tanulonak a tanuldi
jogviszony sziinetelése alatt is joga, hogy latogassa az iskola létesitményeit, tajékoztatast
kapjon az 6t érintd kérdésekben, kérje atvételét masik iskolaba. A tanuld a tanuldi jogviszonyon
alapul6 jogait — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a tanul6i jogviszony sziinetelése
alatt is gyakorolhatja.
Tanuloi jogviszony megsziinik:

a) ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan

b) ha tanulmanyait egyéb okra hivatkozva megszakitja,

¢) ha a tovabbtanulashoz sziikséges feltételek hianyaban nem tanulhat tovabb,

d) az utolsd évfolyam elvégzését kovetd elsd szakmai vizsgaiddszak, illetve az érettségi

vizsgaiddszak utolso napjan,
e) ha a tanuld a gyakorlati képzésben tanuldszerzddés alapjan vesz részt, az elsé szakmai
vizsga utols6 napjan,
f) ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt, és az iskolaban

nem folyik masik megfeleld szakképzés,
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g) a tankotelezettség megsziinése utan — ha a tanulo irasban bejelenti, hogy kimarad -, a
bejelentés tudomasulvételének napjan.

Megszlinik a tanuld tanuldi jogviszonya — a tankoteles tanuld kivételével -, ha az iskola
kotelezo foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idonél igazolatlanul tobbet mulasztott.
Megsziinik a tanuldi jogviszony a kizards az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerdre
emelkedésének napjan.
Az iskola a tanitadsi év utols6 napjan egyoldalii nyilatkozattal is megsziintetheti annak a
tanulonak a tanuldi jogviszonyat, aki nem tankoételes, ha ugyanannak az évfolyamnak a
tanulmanyi kovetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette.
Tovabba megsziinik a tanuld tanuldi jogviszonya (tankoteles tanuld kivételével) fizetési

hatralék miatt, eredménytelen felszolitas esetén.

A tanulok kozosségei

Az osztdlykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:osztalybizalmi,

2 16 képviseld (kiildott) valaszthatod az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.
Az iskola nagyobb tanulokozosségei

A tanuldk nagyobb kézossége alatt minimum 50 f6 értendd. A tanuldk nagyobb kozosségét
kozvetleniil érintd dontések meghozatala eldtt, illetve a jogszabalyban meghatarozott
esetekben, az iskolavezetés kikéri a didkonkormanyzat egyetértését, véleményét, javaslatat,
lehetdvée teszi az ilyen témaju tantestiileti értekezleteken valo részvételiiket.

A diakkorok
Az iskolaban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére, a demokraciara, a kozéleti
feleldsségre nevelés érdekében didkkorok miikodnek. A diakkor lehet: szakkor, érdeklddési
kor. A didkkorok 1étrehozasara tanuloi igényfelmérés alapjan keriil sor az adott lehetdségek
figyelembevételével, az igazgatod jovahagyasaval. A didkkorokbe a tanuldknak a tanév elején
kell jelentkezniiik, €s a diakkor tevékenységeében tanév végeéig részt kell vennitik.

A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat (DOK) a tanulok és/vagy a tanulokdzosségek és/vagy a diakkorok altal
létrehozott, a tanuldk érdekeinek képviseletére, jogaik és érdekeik érvényesitésére és igény

szerint k6z0s tevékenységilik szervezésére alakitott szervezet.
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A didkonkormanyzatok a tanuldk iranyitd, onszervezd kozosségei, melynek keretében a
tanulok a pedagdgus irdnyitoval (vagy pedagdgus kozosséggel) egyiitt, sajat fejlettségliknek
megfeleld szinten 6nalldan intézik sajat tigyeiket.

A didkonkorményzat megalakitdsa nem kotelezd, tagsagi viszonya Onkéntes, céliranyos
tevékenységéhez viszont szervezettségre van sziiksége.

Demokratikus uton vélasztja tisztségviseldit, hozza létre megfeleld szerveit, amelyek a
kozosség megbizasabol hivatottak az ligyek megvitatasara, hatarozathozatalra.

A DOK tevékenységeit alapvetden négy csoportba sorolhatjuk:

1) érdekérvényesités,

2) programszervezes,

3) gazdalkodas,

4) kapcsolattartas, marketing.

A DOK, mint szervezet, gazdilkodik kiilonboz8 erdforrasaival. Sajat vagyonanak
felhasznalasa, az iskola altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok hasznositasa, palyazatok irdsa

¢s az adomanyszervezés tartozik ide.

A miikddéssel kapcsolatos informéciok terjesztése, a programok reklamozasa fontos a DOK
sikeres miikddéséhez. A j6 DOK megfeleld kapcsolatot dpol a pedagoégusokkal, az iskola

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

A Diadkonkormanyzat feladatai:

- olyan ko6zds érdekeken alapuld kozos és konkrét célok kijelolése, amelyek nem sértik az
egyéni érdekeket, azokkal 6sszhangban vannak;

- akialakitott, meglévd vagy hagyomanyokon alapul6 k6zosségi munkalatok,
kozosségépitd tevékenységek fejlesztése;

- arégi tevékenységek mellett (1j hagyomanyok teremtése;

- nemzeti értékeink apoldsa, linnepeinken, megemlékezéseinken a nemzeti érzés
mélyitése;

- olyan tevékenységek szervezése, amelyek értékes esztétikai élményeket keltenek a
kozosség tagjaiban és ezzel erdsodik, fejlddik maga a kozdsség;

- akozosség iranti feleldsségérzet (feleldsségtudat) kialakitasa, fejlesztése;

- akozosség érdekeit szolgalo, cselekvésre késztetd tevékenységek szervezése;
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- olyan k6zosség kialakitasa, fejlesztése, amely biiszke sajat kozosségének sikereire,
értékeli mas kozosségektdl megkiilonboztetd tulajdonsagait;

- kozgylilés szervezése, minden tanévben legaldbb egyszer. A kozgyiilés célja a DOK
miikédésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének, valamint a hazirendben foglaltak
érvényesiilésének attekintése.

- gazdalkodas kiillonboz6 erdforrasokkal. (Sajat vagyonanak felhaszndldsa, az iskola altal
rendelkezésre  bocsatott  eszk6zok  hasznositisa, palyazatok irdsa ¢és az
adomanyszervezés tartozik ide.)

- amiikddéssel kapcsolatos informaciok terjesztése, a programok reklamozasa;

- megfelelé kapcsolatot apolasa a pedagdogusokkal, az iskola vezetésével, a diakokkal,
diakszervezetekkel, az iskolai élet minden érintettjével;

- a tanulok6zosség megbizasa alapjan a hatdlyos jogszabalyban (2011. évi CXC. térvény
a Nemzeti Koznevelésrdl, 48 §) meghatarozott esetekben gyakorolja dontési,
javaslattételi €s véleményezési jogait.

- A nevel6testiilet véleményének kikérésével szabadon dénthet az alabbi kérdésekben:

e sajat mikodésérsl (DOK SZMSZ),
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e anyagi eszkdzeinek felhasznalasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol (diaknap).

Az iskolai hagyvomanvyok szellemében a diakonkormanvyzat tovabbi feladatai ko6z¢é tartozik:

- az Unnepek, hagyomanyok kapcsan az iskola diszitése, dekoraldsa, erre tett
javaslatok és a kivitelezés megszervezése;

- adidknap programjainak megszervezése ¢és lebonyolitasa,

- atanitas nélkiili munkanapok programjanak megszervezése;

- részvétel az iskolai nyilt nap megszervezésében, lebonyolitdsdban;

- segitd részvétel az iskola linnepi miisoraiban;

- kozremiikodés az iskolai turak megszervezésében, az iskolai tdborok
programjainak Osszeallitasaban.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében.

Véleményezési jogkort gyakorolnak: 1, az iskolai SZMSZ elfogadasa eldtt, 2, a tanuldi

szocialis juttatdsok elosztdsanak elveinek meghatarozasa eldtt, 3, az ifjusagpolitikai célokra

biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor, 4, a hazirend elfogadésa elott.
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A didkdnkormanyzat altal szervezetten feltett kérdésekre az igazgatd 30 napon beliil, irdsban ad
valaszt. Siirgds esetekben kérdéseiket az osztalyfonok, sulyosabb esetben az igazgatd elé

terjeszthetik, amelyre valaszt 3 napon beliil kell kapniuk.

VI1.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet
A neveldtestiilet kiilonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagogus vezetOk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

- értekezletek,

- fogaddorak

- megbeszélések (kiilonbozo szinteken).
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az iskola vezetOsége az aktudlis feladatokrol a kéthavonta megtartott tanari megbeszéléseken, a
tanari folyoson elhelyezett hirdetotablan, vagy egyéb irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
tantestiilet tagjait.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tijékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagodgusokat az

iilés dontéseirol, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A tantestiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik ttjan kozolhetik az iskola vezetdségével.
b.) A neveldk és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis tudnivalokrol a
didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az iskolai didkdnkorményzat vezetdségi iilésén
legalabb f¢lévente, a didkkdzgyiilésen tanévenként legaldbb egy alkalommal (igazgatoval
kozosen), a didk-onkormanyzati hirdetétablan keresztiil folyamatosan téjékoztatja. A tanulokat
az aktualitdsokrol az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon folyamatosan tdjékoztatjak.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a

didkonkorményzathoz fordulhatnak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

C.) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének é€letérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

az igazgato az iskolai sziil61 forumon tanévenként 1 alkalommal t4jékoztatja.
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetoségek
szolgalnak:

- fogad¢ ora,

- személyes megbeszElés vagy irasbeli tajékoztatas

- sziiléértekezlet.
A sziil6i forum, a sziiléértekezlet és a nevelok fogadodrainak idépontjarol irasban torténik a sziilok
kiértesitése.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett
tanulo osztalyfonokéhez, az iskola tanaraihoz és a didkonkorményzathoz fordulhatnak.
A szillok és mas érdeklodék az iskola Pedagogiai programjarol, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl, illetve Hazirendjérol az iskola igazgatojatol kérhetnek tajékoztatast. A
tajékoztatas idopontjat munkaidoben az iskolatitkarsagon lehet egyeztetni vagy az iskola e-

mail cimén (info@euszki.hu).

Az iskola Pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A
Pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhatd meg ¢s barmely idépontban megtekinthetd (az intézmény nyitvatartasi rendj¢hez
igazodva):
- az iskola fenntartojanal,
- aziskola honlapjan
- atanari szobaban
- aziskola igazgatdjanal.
A hézirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd (munkaidében):
- az iskola igazgat6janal,

- az osztalyfonokoknél,
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az iskola titkarsagan,
a didkonkormanyzat vezetdjénél,

a diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgusnal.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a tanuldonak at kell adni, aki a

hazirend tudomasulvételét aldirasaval igazolja. Kiskorti tanuld esetén a sziild alairasa is

sziikséges.

d) Didkénkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozétti kapcsolattartds

formaja és rendje:

A didkdnkormanyzat vezetdje az intézmény vezetdi értekezletén napirendre keriild
minden olyan témar6l té4jékoztatast kap (legalabb 5 nappal korabban) a
didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgustol, amely a tanuloi jogviszonyt, a
tanulok iskolai életét, tevékenységét érinti. A DOK véleményét altalidban a
munkajat segitd pedagogus tolmécsolja az értekezleten.

A DOK vezetdje részt vesz a nevelOtestiileti értekezleten, ha tanulok érdekeivel
kapcsolatos atfogd kérdéseket targyalnak, illetve dontést készitenek elo.

Az iskola igazgatdja legalabb 10 nappal korabban részletesen tajékoztatja a DOK
vezetdjét, ha olyan intézkedést, dokumentumot targyal a nevelGtestiilet, amellyel
kapcsolatban a DOK-ot véleményezési jog illeti meg. Meghivas esetén a DOK
targyra vonatkozo6 iilésén is részt vesz.

A DOK munkajat segité pedagégust a DOK és a nevelStestiilet véleményét
figyelembe véve bizza meg az igazgato.

Fontos esetben a DOK vezetéje barmikor személyes talalkozast kezdeményezhet az

igazgatoval. Erre 3 napon beliil lehetséget kell teremteni.

A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések haszndlata, kéltségvetési

tamogatdas biztositdsa:

A DOK szdmara a mitkodéshez sziikséges helyiséget az intézmény két helyiségben
(egy 14 és egy 20 f6 befogadasara alkalmas) elére egyeztetett idépontban tudja
biztositani. A DOK iratai, eszkdzei szamdra zarhato szekrényt biztosit.

Az intézmény technikai eszkdzeit a DOK korldtozds nélkiil hasznalhatja,
hasznalatukhoz az iskolatitkar és a rendszergazda segitséget nytjt.

A DOK éves munkatervében lefektetett, illetve az év kozben felmeriilé és a DOK
munkdjat segitd pedagdgussal egyeztetett koltségeket az intézmény tdmogatasként

biztositja.

45



Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

e) Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdi  és

rendje:

Iskolankban a sportkér megszervezése most van folyamatban. A kapcsolattartas rendjét

¢s formdjat a megalakulést kdvetden szabalyozzuk.

VII. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA:

Az iskola kiilsé kapcsolatrendszerét tobb pillér alkotja. Ezek egy része allando, més része az
aktualis feladatok fiiggvényében vaéltoz6. Az intézmény zavartalan, biztonsagos ¢&s
perspektivikus miikddéséhez sziikséges az ¢érdemi kapcsolatok kialakitasa, megdrzése,
fejlesztése.

A kapcsolatrendszer folyamatos, allando szervezetei, intézményei:

a) Az intézmény fenntartdja — minden olyan kérdésben, amely a fenntartd jogositvanyit, vagy
alapelveit érinti. Minden olyan kérdésben, amely az iskola tartalmi, szervezeti, gazdasagi tigyeit
érinti. A kapcsolattartast: eseti és rendszeres. Rendszeres a fenntarté altal Osszehivott,
szervezett megbeszélés, értekezlet, tapasztalatcsere, rendezvény. Az intézmény altal kiildott
beszamolok, belsd értékelések, jegyzOokonyvek. Eseti a kapcsolat aktualis, illetve rendkiviili
vagy soros kiviili kérdésekben. Kapcsolattartd az igazgatd, illetve munkamegosztas szerint az
igazgato helyettes.

b) A fenntarto altal mtkodtetett pedagogiai intézet - szakmai kérdésekben, tovabbképzések
tervezésében és megvalositdsaban. Modja: igazgaté konzultacidja félévente, illetve sziikség
szerint.

c) A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselGtestiilettel (oktatasi bizottsag) és
polgarmesteri hivatallal: a tanév zéarasat kovetden, a kovetkezd tanév inditdsanak tervérdl,
varosi kozépiskolai és kulturalis, sport rendezvényeken valo részvétel lehetdségeirdl egyeztetés.
Eseti: az iskola nagyobb 1éptékii rendezvényeire meghivas. Kapcsolattartd: az igazgatd

d) A helyi és regionalis, valamint a vonzaskorzethez tartozo oktatéasi intézmények vezetdivel és
tantestiileteivel, rendszeres: palyairanyitasi egylittmiikodésrdl, palyavalasztas segitésérol.
Modja: tijékoztatds az intézmény tevékenységérdl, meghivas szakmai beszélgetésre, nyilt
napra. Kapcsolattart az igazgato, illetve a bels6 munkamegosztas szerint az iskola beiskolazasi
tevékenységére vonatkozoan.

e) Kormanyhivatalok, tankeriiletek oktatassal foglalkozd szakembereivel: a képzési
program egyeztetése, az alapitd okirat modositasa kérdéseiben, eseti: egyedi problémdakra
vonatkozoan. Kapcsolattarto: igazgato.

f) A megyei és jarasi tankeriileti pedagogiai szakszolgalatokkal: az érintett tanulok tligyeinek
habilitacids, rehabilitacios, taniigy-igazgatdsi vonatkozadsaiban. Kapcsolattartd: az igazgato
helyettes.

g) A megyei pedagogiai szakmai szolgaltatassal — ha sziikséges - a fenntarto altal miikodtetett
pedagodgiai intézettel tortént egyeztetést kovetden. Képzések, tovabbképzések, lokalis
pedagdgiai problémak témakorében. Kapcesolattartd: az igazgato.
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h) Kormanyhivatalok Munkaiigyi Kozpontjaival, jarasi munkaiigyi hivatalokkal: a képzések
iranyat, tartalmat illetéen a munkaerdpiac igényeihez igazitasa céljabol, valamint a végzett
tanulok  elhelyezkedését segitd tdjékozodas érdekében. Kiemelten a felndttoktatasra
vonatkozodan. Kapcsolattarto: az igazgato.

) A szakképzésben illetékes Kamara testililetével és munkaszervezetével. Rendszeres
kapcsolat a képzési iranyok, konkrét szakmak tervezésének érdekében, szakmai vizsgak
tigyében. A palyazati lehetOségek feltardsa, részvételi lehetdség tervezése érdekében.
Kapcsolattarto: az igazgato.

J) Egészségiigyi és szocialis intézményekkel, onkormanyzatokkal, cégekkel, ahol a tanuldk az
eldirt szakmai gyakorlatukat toltik. Jogszabalyokban eldirt szakmai és taniigy-igazgatasi
terlileteken folyamatos kapcsolat. Kapcsolattarto: osztalyfonok, igazgato.

K) Gyermekjoléti szolgalatok: a tanulok lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatokkal kapcsolatfelvétel, tajékoztatds az intézményrdl, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés személyes bemutatkozasa révén. Tanuldval kapcsolatos probléma esetén — prevencios
céllal is — megkeresés, egyiittes problémamegoldés. A varosi gyermekvédelmi szakszolgalattal
kapcsolatépités  €s  megerdsités az  intézmény tevékenységének  bemutatasaval.
Tapasztalatszerzés a szolgalat konkrét tevékenységérdl és lehetdségeirdl. Kapcsolattarto:
gyermek — és ifjusagvédelmi felelds, osztalyfénoki munkacsoport tagjai.

) Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltaté kozremiikodik az
intézmény egészségnevelési programjanak megtervezésében, sziikség szerint a végrehajtasaban.
A tanulok folyamatos egészségiigyi ellatdsa. A kapcsolattartds az éves munka tervezésekor az
egészségnevelést érintd  témakban egyeztetés, a konkrét feladatok pontositésa.
Egészségmegdrzésre 6sztonzd eldadasok, esetleg projektnap (téma, id6pont, feladatmegosztas).
Az intézménybe jelentkezd tanulok alkalmassagi vizsgalata, a dolgozok munkaegészségiigyi
vizsgalata. A nevelési év sordn felmeriild aktudlis problémakra reagalas, pl. karos szenvedélyek
hatasa, kovetkezményei. Lelki egészség megOrzésével kapcsolatos interaktiv foglalkozas.
Helyes ¢letvitel, ¢letmod kialakitasanak lehetdségei. Kapcsolattartd a munkamegosztas szerint:
1gazgato, igazgato helyettes.

A kapcsolatrendszer eseti szervezetei, intézményei:

a) Mivelddési intézmények: Zsolnay negyed, Egyetemi Szinpad, Nemzeti Szinhaz (Pécs),
Pécsi  Filharmonikusok, Operahaz, Tudaskozpont) —  eléadasok, rendezvények
megtekintésének szervezésében egylittmiikodés.

b) Sportlétesitmények: korcsolyapalya, sportegyesiiletek. — eseti ¢€s rendszeres
sporttevékenység szervezésében egylittmiikodes.

c) Baranyai Mentélhigiénés Intézet — tanuldk gyakorlohelyi munkéjanak el6készitésében,
a személyiségiikre gyakorolt hatasok megbeszélésében kozremitkddés.

d) Baranya Megyei Renddrkapitanysag — a blinmegeldzés, az aldozattd valas témakdrében
interaktiv program.

e) Baranya Megyei Muzeumok Igazgatésaga — a varos neves muzeumainak
megismertetése, értékes kiallitasok tarlatok megtekintésének kozos elokészitése.
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Az allando és az eseti munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatéd a felelds. Az
operativ feladatokat az arra kijelolt személy végzi.

Szakmai, igazgatasi kérdésekben (pl. vizsgaszervezési iigyekben) a Nemzeti Munkaiigyi
Hivatal Szakképzési és Felnottképzési Intézetével, az Oktatasi Hivatallal, a Nemzetgazdasagi
Minisztériummal, &gazati szakminisztériumokkal tovabba egyéb hivatalokkal az iskola
igazgatdja tartja a kapcsolatot.

Az iskolaban part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

VI1I.1. Az iskola és a gyakorlati képzést folytato és szervezo intézmény
kapcsolattartasanak formai és rendje

Az intézményt a kiilsd kapcsolataiban az igazgato képviseli.
Az igazgatohelyettes/ek, a gyakorlati oktatassal foglalkoz6 pedagogus a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az intézmény dolgozo6i a — a pedagdgusok, a pedagdgusok munkdjat kozvetleniil segitok, az
iskolatitkar — kozvetlen vezetdjiik tudtaval, feladatkoriiknek megfelelden tartjdk a kapcsolatot
kiils6 partnerekkel.
- fenntartoval
- gyakorl6 helyekkel
- ateriletileg illetékes iparkamaraval
- szakmai iranyitast ellatd minisztériumokkal: Emberi Er6forras Minisztériuma
- szakmai iranyit6 szervekkel: Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szakképzési és Feln6ttképzési
Intézet,
- GYEMSZI-EFF
- kiilonboz6 szakmai szervezetekkel (pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai
szolgaltatas)
- tarsiskolakkal,
- egyéb kozosségekkel.

VII. 2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valé kapcsolattartas:

Kollégiumokkal valé kapcsolattartas
Felelos: altalanos igazgatdhelyettes
Célja: a tanul6 beilleszkedésének segitése, személyiségfejlesztésének dsszehangolasa
- egyeztetd megbeszélés a tanév elején, legkésobb szeptember 10-ig
- véleménykérés a kollégiumban ellatast kapo tanulokrél (november),
- avéleményrdl az osztalyfonokok tajékoztatdsa (november vége),
- véleménycsere a kollégiumban ellatott tanulokrol, az osztalyfonokkel egyeztetve (aprilis).
- Kapcsolattartas formai:

48



Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

- firasban
- szoban: aktudlis tanuloi tigyekkel kapcsolatban
- szakmai-,kulturalis-,sport és egyéb rendezvények

Gyakorlohelyekkel valo kapcsolattartas:
Az iskola részérdl elsGsorban az altalanos igazgatOhelyettes, a gyakorlati tantargyat oktato
pedagogus és az osztalyfonok tartja a kapcsolatot a szakmai gyakorld helyekkel (évkozi és
Osszefliggd szakmai gyakorlat szervezése, vezetése tekintetében, a tanuldi teljesitmények
elemzése, ha sziikséges, akkor az elmaradt gyakorlatok potlasa, osztalyozo vizsga, illetve
évismétlésrol vald dontés tligyében) az egylittmikddési megallapodasban rogzitetteknek
megfelelden.
Formé4ja:

- irésban: gyakorlati beosztas, gyakorlatokra vonatkoz6 tematika,

- szoban: aktualis tanuloi ligyekkel kapcsolatban.
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VIII. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal, ¢és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi,
palyaalkalmassagi ¢s munka alkalmassagi vizsgalatat.
Az iskola igazgatdja szerzOdéses jogviszony keretében, megallapodas alapjan biztositja a
tanulok szamara az egészségiigyi feliigyeletet és ellatast:
- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon ¢és idépontban),
- atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
- atanuldknak a beiratkozaskor anamnesis felvételét,
- kotelez6 védooltasok beadasat,
— arendelési id6 alatt a betegrendelés miikodését,

- sziikség szerint a tanulok szakrendelésre utalasat.
Egyiittmiikodési megallapodas keretén beliil (INFRA MED Kft.) biztositja a dolgozok

foglalkozds egészségiigyi ellatasat, a szakmai alkalmassagi, illetve egészségiigyi alkalmassagi

vizsgalatok elvégzését.

IX. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola iinnepélyei
Tanévenkeént az alabbi linnepélyek megszervezésére keriil sor:
— Allami iinnepélyekrdl valo iskolai szintii megemlékezés
— Tanévnyit6 linnepély
— Oklevéloszto (tanévzaro) iinnepély
— Karacsony
— Reformaci6 napja
— Halaadas napja
Megjelenés minden tanuld szdmara kotelezd, alkalomhoz 1116 6ltézékben (fehér bluz/ing, sotét

szoknya/0ltony, sotét cipd).

Az tinnepélyek szintere:

— Az iskola bels6 udvara
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- Az iskola auldja

- Az osztalyterem
Az iinnepélyek szervezéséért és vezetéséért az igazgatod altal kijelolt pedagogus felel. Az
tinnepélyek szervezésében €s lebonyolitdsaban a diakonkormanyzat €s az ifjusagvédelmi felelds

is részt vehet.

X. Iskolai honlap:

Az iskola internetes honlapja (www. euszki.hu) napra készen minden érdekl6d6 szamara biztositja
a legfontosabb informéciokhoz valo jutas lehetoségét.
Felel6s:
» Folyamatos lizemeltetéséért a megbizott pedagdgus, illetve az oktatas szervezo a
felelds
» A tartalmi frissitéséért az igazgat6 a felelds

» Informacio csak igazgatoi engedéllyel jelenhet meg a weblapon.
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X1. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Xl. 1. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢és testi épségilik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmény a munkavédelemmel, a baleset-megeldzéssel, balesetek kivizsgaladsaval kapcsolatos
teendOk ellatasaval kiilso szakértdt bizott meg.

Minden tanulonk részére feleldsségbiztositast kit az iskola a gyakorlati tanulmanyai idejére.

X1.1.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitidsnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskolaban minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozésokon kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
vesz¢lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozédsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran; ennek soran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado,
bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét, és a tanulok kotelességeit a balesetek
megeldzésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) elott.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

- Minden teriileti szakmai gyakorlat eldtt a szaktanarnak felvilagositast kell adni a

munkavédelmi szabalyokrol, és ezek betartasi kotelezettségérdl. Tudomasul vételét a

52



Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

tanulo aldirasdval igazolja. A gyakorloteriileten a specidlis és helyi munkavédelmi
szabalyokrdl a tanul6 oktatasban részesiil.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A tanaroknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a
szlikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, apoldstan gyakorlat, informatika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd tanarok, szakoktatok baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
iddépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
Az intézmény vezetdje, gondnoka, gazdasagi ligyintézéje a munka- és balesetvédelmi
szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden célzott intézményi bejarast tart. A
tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil. A hidnyossagok, szabalytalansagok megsziintetésére pedig
litemterv. A megvaldsitas ellendrzése a megbizott munka- és balesetvédelmi szakérto feladata,

aki az ellendrzés eredményérdl 3 napon beliil irasban tajékoztatja az igazgatot.

X1.1.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd tanarnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdoteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a

53



Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

X1.1.3. A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hérom napon til gydgyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskort tanul6 esetén
a sziilének). A jegyzOokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai didkdnkorményzat képviseldjének részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A 18 ¢év alatti tanuldk figyelmét fel kell hivni arra, hogy a kozponti koltségvetésbol
finanszirozott tanuldbaleset biztositassal rendelkeznek. A balesetbiztositas egész évre (sziinetek

is) vonatkozik. A biztosito elérhetdségét ki kell fiiggeszteni a hirdetdtablara.
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X11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel0 és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanul6inak €s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6d személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok az igazgato.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esctekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket személyesen értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodo6 tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhato
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijeldlt tertileten térténd
gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
- Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd tanirnak a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé tanuldkra is gondolnia kell.

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
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elhagyasaban segiteni kell.

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé tandr hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az orat tartonak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodd személyek 1€tszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani.

A tanitas rendkiviili akadalyoztatdsa esetén (pl.: szélsdséges iddjaras, kozlekedési akadaly,
bombariadd) —amennyiben harom tanitdsi ora sem keriil megtartdsra — a tanitasi napot a
kovetkezd szombaton potolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igazgatoi
Utasitds tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado

terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.
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A tlizriad6 terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

A Tuzvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara

kotelezo érvénytiek.

XII. A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalvai

Iskolank gyakorlataban termék, 6nall6 alkotds nem keletkezik, ezért ilyen jogcimen a tanulonak
dijazas nem jar.
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XIV. A tandéran Kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamdara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek, vagy miitkodhetnek:

e szakkorok,

o tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkozasok szakmai vizsgéra,

e egyéni foglalkozéasok

e mentalhigiénés konzultacio.

Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanordn kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés oOnkéntes, kivéve az egyéni
foglalkozasokat. Az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a foglalkozasokon kéotelezo.

A tanéran kiviili foglalkozésokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol
(kivéve az egyéni mentdlhigiénés konzultacio, melyre jelentkezni év kdzben is lehet, a tanulok
szamara a hirdetdtablan kiirt médon és idoben).

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuléi valamint a tandri igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Tandran kiviili foglalkozasokra minden tanév szeptember 30.-ig kell jelentkezni, melyeket a
szaktanarok, osztalyfonokok hirdetnek meg, illetve azokrdl a folyoso6i hirdetStablakrol lehet
tajékozodni. Minimum 8 diak, valamint a DOK kérésére kezdeményezhetd szakkor vagy szakmai
vizsgara felkészitd foglalkozas.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal elére meghatarozott idOpontban osztalyaik szamaéra kirdndulast
szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kiranduldson 6nkéntes, az a tanulo, aki nem vesz részt a
kiranduldson az iskola altal kijelolt gyakorlohelyen t6lti a kiranduldsi id6t. A kirandulas
tervezett helyét, idejét, nevelési és szakmai céljat legaldbb egy honappal a kirandulas id6pontja
elott az osztalyfonok koteles leadni az igazgatonak. A kirdndulds tervezetét az osztalyfonoki

munkatervben rogziteni kell.
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Egy-egy tantdrgy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik €s
koltségekkel jar — onkéntes.

A szabadid0 hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.:
tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- €s muzeumlatogatasok, stb.). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken Onkéntes.

XV. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil

ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informaciéo megszerzését kovetd

30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a

fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott

egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
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bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast —hivatkozasul — az 20/2012. EMMI rendelet 53. §-aban szerepld

felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a

sziilot nem kell értesiteni
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- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
hénapra felfliggeszti

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

- az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

- az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek

biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,

értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt
mikoédd intézményben mikodd oktatasiigyr kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatdo kotelességszegd
magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat a szakiskola utolsod
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanuld nem
bocsathatd szakmai vizsgira. A tanul6 a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az
id6pontig, ameddig a kizéaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanuld — a megrovas és a szigora megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

56. §

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi
vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a
gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuloszerzodés esetén a
teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszeges
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a

tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerti értesités ellenére, valamint a
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tanulo ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
Kikiildeni, hogy azt a tanul a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazddlkodd szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a

targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6 kéri.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a
gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idStartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
nevelbtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€évo tagja.

59. § (1) Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjahoz benyujtani.
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(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva.

60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatdrozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok
fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellato személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt haladéktalanul tijékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot
fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)~(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

62. § (1) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasligyi kozvetitdi szolgalattdl vagy mas,
az ifjisadgvédelmi, csaladjogi teriileten mitkodd szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikodik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi
méltdsagat, €s biztositania kell, hogy a résztvevok egymadssal szemben is tisztelettel jarjanak el.
(3) A kozvetitdt a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irdsban, a

kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

crer
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(5) Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészito iiléseket tarthat.

(6) A kozvetit nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

b) a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozodja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett koznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem értve a
fegyelmi jogkor gyakorlojatol kapott felkérést, a vele kotott megbizasi jogviszonyt,

d) az tigyben egyébként érdekelt, elfogult.

(7) Az Osszeférhetetlenségrol a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kovetden haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A kozvetitét — ha a felek az irasbeli megallapoddsban mésképpen nem rendelkeztek —
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrdl a kozvetitdi
tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a
kozvetitdi tevékenység megsziinése utan is fennall. A kozvetitét az egyeztetési eljards
targyaban késobbi fegyelmi, hatdsagi, birdsagi, eljarasba nem lehet taniként megidézni.

(9) Ha az oktatasiigyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keriil sor, a megallapodas
akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott a
kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kdvetkezményeinek egyéb modon
val6 jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanulo, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

C) a kotelességszegés rovid osszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmeriilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,

irasban kell rogziteni.

(11) A megéllapodasban vallalt kotelezettségek nem  ilitkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuldé emberi

méltdsaghoz valo jogat, valamint mas alapvetd jogait.
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(12) A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél ¢és a kotelességszegd tanuld kozott létrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanuldonak
vagy a jelen 1évo képviseldjiiknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban 1étrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt a
jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybdl, szabalysértésbodl szarmazé igényét
egyeb eljaras keretében érvényesitse.

(14) Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezédik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanulo kijelenti a kozvetitd eldtt, hogy kéri
a kozvetitoi eljards befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald hozzajarulasat
visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizendt nap eredménytelenil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.
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XVI. FELNOTTOKTATAS

Iskolankban felnéttoktatas is zajlik, melyet a Nemzeti kéznevelési torvény 60§-a szabalyoz. Az
iskolai rendszerii szakképzés felnéttoktatas keretében is folytathat. A feln6ttoktatas keretében
foly6 szakképzés a részt vevO tanuld sajatos elfoglaltsagiahoz, egyedi életkoriilményeihez
igazodo képzési forma, amely képzési-szervezési formatol fiiggden a nappali, az esti, a levelezd
oktatas munkarendjében és az oktatas egyéb sajatos munkarendjében folyhat.
Iskolai rendszerti esti munkarend torténik a tanitas a szakképz6 évfolyamokon.
A tanulok kotelezo foglalkozasokon, konzultacidkon és szakmai gyakorlaton vesznek részt.
A felnéttoktatasban nem kell alkalmazni:

- tanoran kiviili foglalkozasokat

- amindennapi testedzést

- anem kotelezd tanuloi foglalkozasokat

- az osztalybontast

- az egyéni foglalkozast

Az iskolai tanulmanyok attol az évtél kezdédoen, amelyben a tanulo:
- 8 évfolyamos altalanos iskola esetén 17. életévét,
- kozépiskola és szakiskola esetén 21. életévét betolti,
- SNI-s, BTM, és tartos gyogykezelés alatt all6 tanul6 esetében a fenti életkorhoz kettd évet
hozza kell szamitani
kizarolag felndtt oktatas keretében folytathato.”

Iskolarendszerii képzés, esti oktatas:
Az iskola az Alapitd okirat alapjan felndttoktatas keretében esti képzés forméjaban szakképzést

folytat.

Az esti képzés munkanapokon, illetve szombati napokon torténik.

A felnéttoktatasban részt vevé esti vagy mas sajatos munkarend szerint tanuld a toérvényi
eldirasban és a Kozponti Oktatdsi Programban és a szakmai kerettantervekben meghatdrozottak

szerint vesz részt a kotelezd tandrai foglalkozasokon.

A tanitasi napok gyakorisdgat mindig a képzés oraszamanak mennyisége hatarozza meg, mely esti

tagozatos formaban a nappali képzés draszamanak 50%-a.
A felndttoktatdsban az oktatds mads, sajatos munkarend szerint is megvaldsulhat, épitve a tanulok
egyéni felkésziilésére.

Iskolarendszeren Kkiviili képzés:
Az iskolarendszeren kiviili képzést a 2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrdl szabalyozza.
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XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
didkonkormanyzat véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatoja,

e adiakonkormanyzat iskolai vezetOsége.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az iskola fenntartdjanak jovahagyaséaval 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.
Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola

igazgatoja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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MELLEKLETEK

l. szamu melléklet
Intézményi elvarasok a tanitdo pedagogusokkal szemben — az onértékelési kézikonyv

alapjan

1. Pedagogiai moédszertani felkésziiltség

Az iskolankban tanit6é pedagogus alapos, atfogd és korszerli szaktudomanyos és szaktargyi
tudéssal rendelkezik, a szaktargynak és a tanitdsi helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatési
modszereket, taneszk6zoket alkalmaz. Tanitvanyait 6nalldé gondolkodasra, a tanultak
alkalmazéasara neveli, megismerteti velik az on-line informdciok befogadasanak,
feldolgozasanak, tovabbadasanak kritikus, etikus modjat. Az altala alkalmazott pedagogiai
modszerek a kompetenciafejlesztést tamogatjak, és illeszkednek a szakma sajatossagaihoz.
Felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocidlis és erkdlcsi allapotat, és hatékony tanulo-
megismerési technikakat alkalmaz. Orain a differencialas megfeleld moédja, formaja
jellemz0, az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehetové teszi.
A tanuldcsoportoknak, kiilonleges bandsmodot igénylOknek megfeleld, valtozatos
modszereket alkalmaz, amelyeket az életkori sajatossagok figyelembe vételével vélaszt
meg.

Felhasznalja a mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban,
munkéjaban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus. Alkalmazott modszerei a tanitis-tanulas
eredményességét segitik. A rendelkezésére allo tananyagokat, eszkozoket — a digitalis
anyagokat és eszkozoket, az adott szakma eszkdz- és felszerelési jegyzékében szerepld
eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli, és megfeleléen hasznélja. Fogalomhasznalata
pontos, koOvetkezetes, kihaszndlja a tananyag kinédlta bels6 ¢és kiilsé kapcsolddasi
lehetdségeket (a szaktargyi koncentraciot), és képes épiteni a tanulok mas forrasokbol (pl. a
gyakorlati képzOhelyeken) megszerzett tuddsdra Rendelkezik a szaktargy tanitdsdhoz

sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal.

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges

onreflexiok
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Pedagogiai munkajat éves szinten, tanuldsi-tanitasi (tematikus) egységekre és orakra bontva
is megtervezi. Komplex mddon veszi figyelembe a pedagogiai folyamat minden Iényeges
elemét: a tartalmat, a tanulok el6zetes tudasat, motivaltsagat, €letkori sajatossagait, az
oktatasi kornyezet lehetdségeit, korlatait stb. Tudatosan tervezi a tandra céljainak megfeleld
stratégidkat, moddszereket, taneszkozoket, ¢és tobbféle modszertani megoldasban
gondolkodik. Az O6rat/foglalkozast (kozismereti, szakmai elméleti ¢és gyakorlati
foglalkozasokat) a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel. A tanulok tevékenységét, a
tanuldsi folyamatot tartja szem elott, tudatosan torekszik a tanuldk motivalasara,
aktivizalasara. Terveit az ora eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja. A célok
tudatositasabol indul ki, melyek meghatdrozasahoz figyelembe veszi a tantervi eldirasokat,
az intézmény pedagogiai €és szakmai programjat. Hasznalja a szocidlis tanuldsban rejld

lehetdségeket, alkalmazza a differencialés elvét.

3. A tanulas tamogatasa

A pedagdgus tanulokat és nem tananyagot tanit: figyelembe veszi a tanulok aktudlis fizikai,
érzelmi allapotat, és sziikség esetén igyekszik valtoztatni elézetes tanitasi tervein. Epit a
tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket.
Felismeri a tanulok tanulasi problémait, sziikség esetén megfelel szakmai segitséget kinal
szdmukra. A problémdakrél informalja az iskolavezetést és a fejlesztd pedagdgust.
Kihaszndlja a tananyagban rejld lehetdségeket a tanuldsi stratégidk elsajatitasara,
gyakorlasara. Pozitiv visszajelzésekre épiil6, bizalommal teli 1égkort alakit ki, ahol minden
tanul6 hibazhat, ahol mindenkinek lehetésége van a javitasra. A tanulést, képzést tamogatd
kornyezetet teremt példaul a tanterem, gyakorlati terem elrendezésével, a taneszk6zok,
gyakorlati eszk6zok hasznalatdval, a didkok dontéshozatalba val6 bevonasaval.
Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallé ismeretszerzés, kutatas igényét. Osztonzi a
tanulokat az IKT-eszk6zok hatékony hasznélatara a tanulds folyamataban. Megfeleld
utmutatokat és az ©Onalld tanuldshoz sziikséges tanuldsi eszkozoket biztosit a tanulok
szdmara, példaul webes feliileteket miikodtet, amelyeken megtaldlhatok az egyes

feladatokhoz tartozo6 utmutatok és a letdlthetd anyagok.

4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsméd érvényesiilése, a
hatranyos helyzeti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi,

magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuléval
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egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani

felkésziiltség

A tanuloi személyiség(ek) sajatossagait megfeleld modszerekkel, sokoldalan tarja fel,
munkajaban a nevelést és az oktatast egységben szemléli és kezeli. A tanuld(k) személyiségét
nem statikusan, hanem fejlddésében szemléli, teljes személyiségiik fejlesztésére, autonomidjuk
kibontakoztatasara torekszik. Felismeri a tanuldok tanulasi vagy személyiségfejlodési
nehézségeit, és képes szamukra segitséget nyljtani esetlegesen a megfeleld szakembertdl
segitséget kérni. Redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni
bandsmod megvalositasat. Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre és a
tanulok egyéni igényeinek megfeleld stratégidk alkalmazasdra. Tiirelmes, a tanuld hibait,
tévesztéseit, mint a tanuldsi folyamat részét kezeli, az egyéni megértést eldsegitd modon reagal
rajuk. Kiilonleges banasmodot igényld tanuld vagy tanuldcsoport szamara hosszabb tava
fejlesztési terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valdsitja. Az altalanos pedagogial

célrendszert és az egyéni sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat egységben kezeli.

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,

osztalyfonoki tevékenység

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit, 6radin harmoniat, biztonsagot,
elfogad6 légkort teremt, tanitvdnyait egymas elfogaddsara, tiszteletére neveli. Munkajaban
figyelembe veszi a tanulok és a tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait, értékkozvetitd tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus,
nyitottsag, tarsadalmi érzékenység, mas kultirdk elfogaddsa jellemzi. A tanulok kozotti
kommunikécidt, véleménycserét 6sztonzi, fejleszti a tanulok vitakulturajat. Az egyiittmiikodést
tdmogatd, motivald modszereket alkalmaz mind a szaktargyi oktatas keretében, mind a
szabadidés tevékenységek soran. Az egyiittmlikodés, kommunikacid eldsegitésére online
kozosségeket hoz 1étre, ahol értékteremtd, tevékeny, kdvetendd mintat mutat a didkoknak a
digitalis eszk6zok funkciondlis hasznélatanak terén. Az intézményi, osztdlytermi, gyakorlati
képz6-és munkahelyi konfliktusok megel6zésére torekszik, példaul megbeszélések
szervezésével, kozos szabdlyok megfogalmazasaval, kovetkezetes és kiszdmithato értékeléssel.

A csoportjaiban felmeriild konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli.
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6. A pedagéogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos

értékelése, elemzése

Jol ismeri a szaktargy tantervi, szakmai €s vizsgakovetelményeit, €s képes sajat kovetelményeit
ezek figyelembevételével és sajat tanuldcsoportjdnak ismeretében pontosan koriilhatarolni,
kovetkezetesen alkalmazni. A szaktargy ismereteit €s specialis kompetencidit mérd eszkdzoket
(kérddiveket, tudasszintmérd teszteket, gyakorlati tudast mérd feladatokat) készit. Céljainak
megfelelden, valtozatosan ¢és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo értékelési
modszereket, eszkdzoket. Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
épitd jellegiiek, €s soha nem bantdak a tanuld szaméra. A tanulds tdmogatdsa érdekében az
ordkon torekszik a folyamatos visszajelzésre. Onélloan képes a tanuldi munkak értékelésébdl
kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve a csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, sziikség
esetén gyakorlatat modositani. Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlédését segiti.
Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek

eldsegitik a tanuldk onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

7. Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Munk4ja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal. A tanuldshoz
megfeleld hatékony és nyugodt kommunikacids teret, feltételeket alakit ki. Kommunikaciojat
minden partnerrel a kdlcsondsség €s a konstruktivitds jellemzi, nem mindsit, nem itélkezik.
Tudatosan tamogatja a didkok egyéni és egymds kozotti kommunikaciojanak fejlodéseét. A
kapcsolattartas formai, és az egyiittmiikodés soran haszndlja az infokommunikacios eszkdzoket
és a kiilonboz6 online csatorndkat, ezek hasznalataban is jo példaval jar eldl a tanuldok szamara.
A diakok érdekében Onalldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikddik a kollégakkal, a
sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel, a szakmai munkak6zosség munkéjaban
kezdeményezben ¢€s aktivan részt vallal. Egylittmiikodik pedagogustarsaival kiilonbozo
pedagogiai és tanulasszervezési eljarasok (pl. projektoktatas, témanap, linnepség, kirandulas)
megvalositdsdban. A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti
szakmai allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, és 6 maga is meggydzhetd. Nyitott
a sziilo, a tanulo, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado visszajelzéseire, felhasznalja
Oket szakmai fejlodése érdekében. Intézményi tevékenységei sordn felmeriilé/kapott feladatait,

problémait 6nalldan, a szervezet mitkddési rendszerének megfelel6 modon kezeli, intézi.
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8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti, tudatosan fejleszti pedagogiai
kommunikécigjat. Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival,
¢és képes alkalmazkodni a szerepelvardsokhoz. Rendszeresen tdjékozodik a szaktargyara és a
pedagégia tudomanyara vonatkozd legjabb eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési
lehetoségeket. Rendszeresen t4jékozodik a digitdlis tananyagokrol, eszk6zokrdl, az
oktatastdmogatd digitalis technoldgia legjabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli
felhasznalhatosagukat. Aktiv résztvevdje az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodéseknek,
¢l6 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is. Nyitott az ujdonsagokra,
munkdjaban alkalmaz ) moddszereket, tudomanyos eredményeket. Részt vesz intézményi

innovéacioban, palyazatokban, kutatdsban.

1. szamu melléklet

Elvarasok az intézményvezetével szemben — az onértékelési kézikonyv alapjan

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek, célok
¢s feladatok meghatarozadsdban. A jogszabalyi lehetoségeken beliill a helyi tantervet a
kerettantervre alapozva az intézmény sajatossdgaihoz igazitja. A tanuldst, tanitast egységes,
tervezett pedagogiai folyamatként kezeli. Egyiittmiikddik munkatarsaival, és példat mutat
annak érdekében, hogy az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait.
Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitdsa soran els@sorban a tanuldi eredmények javitasara
helyezi a hangsulyt. A tanul6i kulcskompetencidk fejlesztésére Osszpontositd neveld—oktatd
munkat var el.

Az intézményi mikodést befolyasold azonositott, Osszegytijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhaszndlja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi €s
jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulds ¢€s tanitds szervezésében ¢&s
iranyitasdban. A kollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrdl szold informacidkat, a
kozponti mérési eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsdgokat.

Beszamolot kér a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésén alapuld egyéni teljesitmények
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Osszehasonlitdsarol, valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznéljdk a tanuld
fejlesztése érdekében. Iranyitasaval az intézményben kialakitjak a tanulok értékelésének kozos
alapelveit ¢és kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejlesztd jelleg.
Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagdgiai kultiraba. A
fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlatdban is. Iranyitja a
tanmenetek kidolgozasat és Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehet6vé tegyék a
helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését valamennyi tanuld szamara. Mukodteti a tanulési-
tanitasi, modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az eredményes, hatékony
nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok tanuldsi-tanitasi folyamatba
vald bevezetésére. Irdnyitja a differencidldo, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célzo
tanulastimogatd eljarasokat, a hatékony tanuloi egyéni fejlesztést. Gondoskodik rdla, hogy a
kiemelt figyelmet igényld tanulok specidlis tdmogatast kapjanak. Nyilvantartja a korai
intézményelhagyéas kockézatanak kitett tanulokat, ¢€s aktiv irdnyitdi magatartist tanusit a

lemorzsolddas megel6zése érdekében.

2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A jovokép megfogalmazasa sordn figyelembe veszi az intézmény kiilsd és belsé kornyezetét, a
folyamatban 1évé és varhatd valtozasokat. Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének,
értékrendjének, pedagogiai €s nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba
épiilését. Az intézményi jovOkép, €s a pedagdgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazataban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd dsszhangban vannak. Figyelemmel kiséri az
aktualis kiilsd ¢és belsd valtozasokat, konstruktivan reagdl rajuk, ismeri a valtoztatasok
szlikségességének okait. A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a
kockézatokat €s azok elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a felmeriild kérdésekre valaszt
ad. Képes a valtoztatds folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni €s végrehajtani.
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat. Rendszeresen meghatdrozza az
intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket), ehhez felhasznalja a belsd és a
kiilsé intézményértékelés eredményét. Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tava terveinek
lebontésat és 0sszehangolasat, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését. A
stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatmeghatarozasok pontosak, érthetdek, a feladatok
végrehajthatok. A feladatok tervezése soran a nevelOtestiilet bevonasaval a célok elérését

értékeli, és a sziikkséges Iépéseket meghatdrozza, célokat vagy feladatokat moddosit.
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Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szdmukra az 6nalld informacidszerzésre (konferencidk, eléadasok, egyéb
forrasok). A vezetés engedi, €és szivesen befogadja, a tanulds-tanitds eredményesebbé tételére

iranyul6 kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Ismeri a szakmai Onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit. Vezetoi
munkajaval kapcsolatban szamit a kollégdk véleményére. Tudatos sajat vezetési stilusanak
érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait. Onértékelése realis, ersségeivel jol él, hibait
elismeri, a tanulési folyamat részeként értékeli. Az onreflexio soran feliilvizsgélja, elemzi egy-
egy tevékenységét, dontését, intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kdvetkezményeit,
sziikség esetén valtoztat. Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsé értékelések, sajat és
masok tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti. A tanari szakma és az iskolavezetés
terliletein keresi az 0 szakmai informdaciokat és elsajatitja azokat. Folyamatosan fejleszti
vezetdi felkésziiltségét, vezetéi képességeit. Hiteles ¢és etikus magatartdst tanusit.
(Kommunikaci6éja, magatartasa a pedagogus etika normdinak megfelel.) A vezetdi
programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a tervezésben, a
végrehajtasban. Ha a koriilmények véltozdsa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak

feliilvizsgalatat, ezt vilagossa teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A munkatarsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatarozza, felhatalmazast
ad. A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetétarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési-€s hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Irdnyitja és aktiv szerepet
jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer kialakitasaban (az orszagos
onértékelési rendszer intézményi adaptaldsdban) és mikodtetésében. Részt vallal a
pedagdgusok ordinak latogatasdban, megbeszélésében. A pedagdgusok értékelésében a vezetés
a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire fokuszal. Tamogatja munkatarsait
terveik és feladataik teljesitésében. Osztonzi a nevelStestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére.
Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitdsara, a feladatok

delegalasanal az egyének erdsségeire épit. Aktivan miikddteti a munkakozosségeket, az egyéb
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csoportokat (projektcsoport példaul intézményi onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte
fontossaganak tiikkrében részt vesz a team munkaban. Kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az
intézményen beliili egylittmikodéseket. A megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsado
csoportot mitkddtet (torzskar, tdgabb kort vezetés —példaul munkakozosség-vezetok, egyéb
kozépvezetok, sziiloéi képviselok stb. bevondsaval). Rendszeresen felméri, milyen szakmai,
modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek. A tovabbképzési programot, beiskolazasi
tervet ugy allitja 0ssze, hogy az megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a
munkatarsak szakmai karriertervének. Szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kiilonb6zo
formait. Rendelkezik humaneréforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi er6forras
stratégiat alakit ki. Valtozasok alkalméval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz
részt az intézményi folyamatok, valtozasok alakitdsdban, iranyitdsdban. Az intézményi
folyamatok megvaldsitisa soran megjelend dontésekbe, dontések eldkészitésébe bevonja az
intézmény munkatarsait és partnereit. A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az
érintettekkel. Masok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket,
old meg problémakat és konfliktusokat. Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes
munkatarsi korével, odafigyel problémadikra, és valaszt ad kérdéseikre. Kell¢ tapintattal,
szakszeriien oldja meg a konfliktushelyzeteket. Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az
intézmény szervezeti és tanulasi kultirdjat a tanulasi folyamatot tdmogaté rend jellemzi
(példaul mindenki altal ismert és betartott szabdlyok betartatdsa). Tamogatja, Osztonzi az

innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ijszerli otleteket.

5. Azintézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi szabalyozok
valtozasait. A pedagégusokat az Oket érintd, a munkdjukhoz sziikséges jogszabaly-
valtozasokrdl folyamatosan tajékoztatja. Az érintettek tdjékoztatasara tobbféle kommunikacios
eszkozt, csatornat (verbélis, nyomtatott, elektronikus, kozdsségi média stb.) mikodtet. A
megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikéacion alapul. Hatékony
1d6-és emberi eréforrds felhasznalast valdsit meg. (egyenletes terhelés, tulterhelés elkertilése,
stb.) Hataskorének megfelelden megtorténik az intézmény mint létesitmény, és a hasznalt
eszkozok  biztonsagos  mikodtetésének  megszervezése  (példaul  tanmiihelyek,

sportlétesitmények eszkdzei, taneszk6zok). Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak
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megfelelden hozza nyilvanossagra. A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattarts
érdekében kommunikacios eszkozoket, csatorndkat mikodtet. Szabalyozassal biztositja a
folyamatok nyomonkdvethetoségét, ellendrizhetdségét. Elvarja a szabalyos, korrekt
dokumentéciot. Személyesen kozremiikodik az intézmény partneri korének azonositasaban,
valamint a partnerek igényeinek ¢és elégedettségének megismerésében. Személyesen részt vesz
a partnerek képviseldivel és a partnereket képviselé szervezetekkel (példaul DOK, iskolaszék,
intézményi  tandcs, sziloi szervezet, gyakorlati oktatohelyek, kamara) torténd
kapcsolattartdsban. Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan

egylittmiikddik a fenntartoval az emberi, pénziigyi €s targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

1. szamu melléklet

Elvarasok az intézménnyel szemben — az onértékelési kézikonyv alapjan
1. 1. Pedagogiai folyamatok — Tervezés
Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens

kialakitasat.
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Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikddését befolyasold mérési
(az Eredmények értékelési teriiletnél felsorolt adatok), demografiai, munkaeré-piaci és mas
kiils6 mutatok (példaul szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gyljtése, feldolgozasa
¢és értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi €s jovObeni helyzetének
megitélését.

A tervek elkészitése a nevelOtestiilet bevondsaval torténik, az intézmény munkatdrsainak
felkészitése a feladatra idoben megtorténik.

Biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egyiittmiikodés. Megtorténik a tanfeliigyeleti
ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi
ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazd informaciok feldolgozésa, értékelése, a
tapasztalatok beépitése az onértékelést kovetd otéves intézkedési tervbe. Az éves munkaterv
osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek terveivel.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
készlilnek. Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, és a

dokumentumokban nyomon kovethetd.

1. 2. Pedagoégiai folyamatok — Megvalositds

A stratégiai tervek megvaldsitasa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok
aktualis elemei. (Pedagogiai program, a vezetdi palydzat, a tovabbképzési terv és az Gtéves
intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakozosségi tervek,
a pedagogiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvalositasa a pedagogusok, a
munkakozosségek és a didkonkormanyzat bevonasaval torténik.

Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatarozzdk meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat,
alkalmazasat.

Az intézményi pedagodgiai folyamatok (példaul tanévre, tanuldcsoportra tervezett egymadsra
épiild tevékenységek) a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart tanuldsi eredmények
elérését, a sziilok, tanulok és munkatarsak elégedettségét és a fenntartdi elvarasok teljesiilését
szolgaljak.

Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A tanév végi beszamolo megallapitasai alapjan torténik a kovetkezo tanév tervezése.

A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi nértékelési rendszerhez.
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A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a csoport,
valamint a sajatos nevelési igényl tanulok adottsagait figyelembe véve — megjelennek a
pedagogus tervez0 munkdjaban, és annak litemezésében.

A pedagdgiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések
indokoltak. A teljes pedagogiai folyamat kovethetd a tanmenetekben, a naplokban, valamint a

tanul6i produktumokban.

1. 3. Pedagégiai folyamatok — Korrekcio

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, moddositdsa soran
megtorténik az ellendrzések soran feltart informaciok felhasznalésa.

Evente megtorténik az Onértékelés keretében a mérési eredmények elemzése, a tanulsagok
levonasa, fejlesztések meghatdrozdsa, és az intézmény a mérési-értékelési eredmények
fliggvényében korrekcidt végez sziikség esetén.

Az intézmény a nevelési €s tanulasi eredményességrol szold informaciok alapjan feliilvizsgalja
a stratégiai és operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld tanulok
ellatasara.

A problémak megoldasara alkalmas modszerek, jo gyakorlatok gytljtése, segitd belsd (6tletek,
egyéni erdsseégek) €s kiilsé erdforrasok (példaul palyazati lehetdségek) és szakmai tdmogatasok

feltérképezése €és bevonasa természetes gyakorlata az intézménynek.

1. 4. Pedagégiai folyamatok — Ellendrzés

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd ellendrzést
végeznek.

Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisdggal, milyen
eszkozokkel ellendriz.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének ¢&s hatékonysaganak
méréséhez, értekeléséhez szlikséges mutatokat.

A tanuldsi eredményeket az intézmény folyamatosan koveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot
hajt végre.

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljak az intézményi onértékelésben.
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Az oOnértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitdsainak (erdsségek,
fejlesztheto teriiletek) megfeleléen Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat {itemezi

¢és végrehajtja.

1. 5. Pedagégiai folyamatok — Ertékelés

Az ¢értékelés tények és adatok alapjan tervezetten €s objektiven torténik. Az intézményi
onértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez. Az onértékelés soran tények és
adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi tevékenységgel és a szervezet miikddésével
Osszefliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket. Az Onértékelési folyamatban felhasznaljak a
munkatarsak, sziilok, és a kiils6 partnerek (fenntartd és mas partnerek) elégedettségméréseinek
eredményeit. Az intézmény az ellendrzések sordn sziiletett eredményeket elemzi és értékeli (1d.
Eredmények teriilet).

Az intézményben folyd nevelési-oktatasi munka alapjaként a tanuldk adottsdgainak,
képességeinek megismerésére vonatkozo mérési rendszer miikodik.

A tanulok értékelése az intézmény szabdlyzé dokumentumaiban megfogalmazott/elfogadott,
kozos alapelvek és kovetelmények (értékelési rendszer) alapjan folyik.

Az intézményben a tanuldi teljesitményeket folyamatosan kovetik, a tanuldi teljesitményeket
dokumentéljak, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit Osszekapcsoljak, sziikség
esetén fejlesztési tervet készitenek.

A pedagogiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek megfeleléen torténik az
egyénre szabott értékelés, amely az értékel6é napléban nyomon kovethetd.

A tanulo eredményeirél fejlesztdo céllal folyamatosan visszacsatolnak a tanulonak és
sziileinek/

gondviselojének.

2. Eredmények

Az intézmény pedagdgiai programjanak egyik prioritdsa a tanulds-tanitds eredményessége.
Az intézmény partnereinek bevonésaval torténik meg az intézményi miikodés szempontjabol
kulcsfontossagu sikertényezok azonositasa.
Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket:
e kompetenciamérések eredményei

tanév végi eredmények — tantargyra, 2 évre vonatkozoan
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e versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, tankeriileti szint, telepiilési szint
e tovabbtanulasi mutatok
e vizsgaeredmények
e elismerések
e lemorzsolodasi mutatok (évismétlok, magantanulok, kimaradok, lemaradok
o elégedettségmérés eredményei (sziilo, pedagogus, tanuld)
e neveltségi mutatok
e sth.
Az orszadgos kompetenciamérésen az intézmény tanuldinak teljesitményszintje évek oOta (a

hattérvaltozok figyelembe vételével) emelkedik/a jo eredményt megtartjak

Az intézmény kiemelt nevelési céljaihoz kapcsolodd eredmények alakuldsa az elvartaknak
megfeleld.

Az intézmény nevelési és oktatasi célrendszeréhez kapcsoldddan kiemelt tantargyak oktatdsa
eredményes. Az eredmények eléréséhez a munkatarsak nagy tobbsége hozzdjarul. Az
intézmény rendelkezik valamilyen kiilsd elismeréssel. Az intézmény vezetése gondoskodik a
tanulasi eredményességrol szolo informaciok belsd nyilvanossagarol. Az eredmények elemzése
¢s a szlikséges szakmai tanulsagok levonasa és visszacsatolasa neveldtestiileti feladat.

A belsd ¢és kiilsé mérési eredmények elemzését felhasznalva hatarozza meg az intézmény
erOsségeit €s fejleszthetd teriileteit. A fejleszthetd teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket
fogalmaz meg.

A tanuldkdvetésnek kialakult rendje, eljardsa van. Az intézmény torekszik a kolcsonds
kapcsolattartas kiépitésére €s az informacidcsere fenntartasara. A tanuldk tovabbi eredményeit

felhasznalja a pedagdgiai munka fejlesztésére.

3. Belsé kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az intézményben a kiilonb6z0 szakmai pedagoéguscsoportok egyiittmiikodése jellemzd
(munkakozosségek, egy osztalyban tanitd pedagogusok kézossége, fejlesztd csoportok).

A pedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikodési koriiket, onallo
munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével

hatarozzak meg.
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A szakmai kozosségek vezetdinek hatas- és jogkore tisztazott. Csoportok kozotti
egylittmiikddésre is sor keriil az intézményben, amely tervezett és szervezett formaban zajlik.
Az intézmény vezetése tamogatja, 0sztonzi az intézményen beliili egylittmikodéseket, és az
intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodik a munkdjukra. A munkakozdsségek
bevonasaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak ellendrzése, értékelése. Az
intézményben magas szinvonalll a szervezeti kultira és a szakmai miihelymunka. Az
intézményben rendszeres, szervezett a belsdé tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése,
tamogatasa. A bels6 tudasmegosztas muikodtetésében a munkakozosségek komoly feladatot
vallalnak. Kétiranyu informécidaramlast tdamogatd kommunikacioés rendszert (eljarasrendet)
alakitottak ki. Az intézményben rendszeres, szervezett ¢s hatékony az informacidaramlas és a
kommunikéicio. Az intézmény ¢l az informacidatadis szobeli, digitalis és papiralap
eszkozeivel. Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez valo hozzaférés. Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi
alapon torténik, résztvevdi a témaban érdekeltek. A munka értékelésével és elismerésével

kapcsolatos informaciok szoban vagy irasban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

2. Az intézmény Kiils6é kapcsolatai

Az intézmény pedagogiai programjaval Osszhangban a vezetés irdnyitdsaval megtorténik a
kiilsé partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek kijeldlése.

A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szamara.

Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrdl tartalomleirassal is
rendelkezik.

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.

Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossagii partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése.

Az intézkedési tervek kialakitdsaba €s megvaldsitasdba az intézmény bevonja kiilsd partnereit.
Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd az intézmény panaszkezelése.

Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt moddon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek. Az intézmény a helyben szokasos médon tajékoztatja Kiilsé partereit(az
informacioatadas szobeli, digitalis vagy papiralapi). A partnerek tajékoztatasat és
véleményezési lehetoségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és

fejlesztik.
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Az intézmény részt vesz a kiillonbozd tarsadalmi, szakmai szervezetek munkajaban és a helyi
kozéletben.

A pedagogusok ¢és a tanuldk részt vesznek a kiilonb6zo helyi/regiondlis rendezvényeken.

Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységét elismerik kiilonbozd helyi

dijakkal, illetve a dijakra torténd jelolésekkel.

3. Kozosségfejlesztés

A stratégiai programokban és az operativ tervekben szerepld kozosségfejlesztési feladatokat
megvalositja az intézmény. A beszamolokbol kovethetok az alapelvek ¢és a feladatok
megvalositdsdnak eredményei, kiilonos tekintettel az osztalyfonokok, a didkdonkorményzat
tevékenységére, az intézményi hagyomanyok 4polasara, a timogatd szervezeti kulturara.
tanulok kozotti, valamint a tanulok és pedagdgusok kozotti kapesolatok jok.

Az intézmény gondoskodik a pedagdégusok, valamint a tanulok kozotti folyamatos
informéciocserérdl és egyiittmiikodésrdl. Az intézmény kdzdsségi programokat szervez.
Ko6z0sségi programokat szervez a didkonkormanyzat. A sziilok a megfeleld kereteken beliil
részt vesznek a kozosségfejlesztésben. Bevonjak a tanulokat, a sziiléket és az intézmény
dolgozoit a szervezeti és tanulasi kulturat fejleszt6 intézkedések meghozatalaba.

A részvétellel, az intézmény miikodésébe valdo bevonddassal és a didkok Onszervezddésének

lehetdségeivel a tanulok és a sziilok elégedettek.

4. Személyiségfejlesztés

A beszamolokban és az intézményi Onértékelésben kovethetdk az eredmények (kiilonds
tekintettel az osztalyfonokok tevékenységére, a didk-Onkormanyzati munkara, egyéni
fejlesztésre). Tamogatod szervezeti és tanulasi kultara jellemzi az iskolat. A vizsgalatra alkalmas
modszereket, eszkozoket, technikdkat hasznalnak az intézményben erre a célra. A figyelem
kozéppontjaban a tanulok kulcskompetenciainak fejlesztése all. A pedagdgusok modszertani

kultardja kiterjed a személyes €s szocialis képességek fejlesztésére. A pedagogusok megosztjak
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egymassal ezirdnyll modszertani tudasukat. A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon
kovetik, s ha sziikséges, fejlesztési korrekciokat hajtanak végre . A fejlesztés megvaldsuldsa
nyomon kdvethetd

e az intézmény dokumentumaiban,

e a mindennapi gyakorlatban ( tandrai és tandran kiviili tevékenységek), DOK

programokban

A kiemelt figyelmet igénylé tanulok mindegyikénél rendelkeznek a pedagoégusok megfeleld
informéciokkal, és alkalmazzak azokat a neveld, fejlesztd és oktatd6 munkajukban.
Az intézmény vezetése és érintett pedagogusa informaciokkal rendelkezik minden tanulo
szocialis helyzetérol. Az intézmény tdmogato rendszert mukodtet:

o Felzarkoztatast célzo egyéni foglalkozast szervez.

e Integracios oktatasi modszereket fejleszt, és ezt be is vezeti.

o Képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és mitkddteti is ezeket.

e (Célzott programokat tar fel.

e Kapcsolatot tart fenn valamely szakmai timogatd haldzattal.

e sth.
Az 6nall6 tanulas tdmogatasa érdekében az intézmény pedagdgiai programjaval dsszhangban
torténik a nevelési-oktatdsi moddszerek, eljarasok kivalasztasa vagy kidolgozasa, és azok
bevezetésének megtervezése. Az alulteljesitd, tanulasi nehézségekkel kiizdo €s sajatos nevelési
igényl tanulok megkiilonboztetett figyelmet kapnak. Az intézmény pedagogusai az intézmény
pedagbgiai programjaval Osszhangban alkalmaznak korszerli nevelési-oktatasi modszereket,
eljarasokat, technikdkat; haszndljak a tanulds tanitdsanak modszertanat. Az intézményben a
tanulok teljesitményének értékelése a torvényi eldirdsok, a pedagodgiai programban
megfogalmazottak alapjan egyedi és fejlesztéskozponti. Az intézmény vezetése — a pedagogiai
programban meghatarozottak szerint — szdmon kéri a tanuloi teljesitmények pontos
feldolgozasat és nyomon kdvetését is.
A fejlesztésben érintett tanulok esetében az értékelést a szakvélemény eldirasainak megfelelden
veégzik.
Az egészséges ¢s kornyezettudatos életmodra nevelés elmélete és gyakorlata a pedagdgiai
programban eldirtak szerint a munkatervben szerepel, a beszdmolokbdl kovethetd. A téma

megjelenik a tervezésben ¢€s a tandrakon, nyomon kovethetd a tanuldi dokumentumokban.
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5. A pedagoégiai munka feltételei

7.1. Targyi, infrastrukturalis feltételek

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalésitasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarto felé.

Az intézmény rendelkezik a belsd infrastruktira fejlesztésére vonatkozé intézkedési tervvel,
amely figyelembe veszi az intézmény képzési strukturajat, a nevelémunka feltételeit és
pedagdgiai céljait.

A pedagobgiai program kornyezeti nevelésrdl szolo fejezetében rogzitett elvek és szempontok
szerint tervezi és valositja meg a megfeleld targyi kornyezet kialakitasat.

A kornyezetvédelmi szempontok megvaldosulasat folyamatosan ellenérzi.

Az intézmény rendelkezik rendszeres igényfelmérésen alapuld intézkedési tervvel.

Arra torekszik, hogy az intézkedési tervnek megfeleld fejlesztés megtorténjen, és ehhez
rendelkezésre allnak a megfeleld targyi eszkozok. Az intézmény az IKT eszkozeit rendszeresen
alkalmazza a nevel6-oktatd munkdjaban, az eszkozok kihasznaltsdga, tanoran vald

alkalmazasuk nyomon kovethetd.

7.2. Szervezeti feltételek

Az intézmény rendelkezik tovabbképzési programmal, melynek elkészitése a munkatarsak
bevonasaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni életpalya figyelembe vételével tortént.
Az intézmény koveti a tovabbképzési programban, beiskolazasi tervben leirtakat.

Az intézmény vezetése személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti €s tanulasi kultlra
fejlesztésében.

Az intézmény szervezeti és tanulasi kulturdjat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik.

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevondsaval
torténik.

Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkdjara, egyiittmiikodésére a magas szintli belsd

igényesség, hatékonysag jellemzo.
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Az intézmény munkatarsai gyljtik és megosztjdk a jo tanuldsszervezési és pedagodgiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.

Az intézmények munkatarsai a tovabbképzések tapasztalatait megosztjdk egymassal, belsé
tovabbképzési konzultacios programokat szerveznek.

Az intézmény szamara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érheték a szervezet miikddésében, és a neveld-oktatdé munka
részét képezik.

Az intézményben dolgozok és kiilsd partnereik ismerik €és apoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak 1j hagyomanyok teremtésére.

A munkatarsak feleldsségének és hataskorének meghatdrozasa egyértelmii, az eredményekrol
rendszeresen beszamolnak.

A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

A felelosség ¢s hataskorok megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasdban (SzMSz)
rogzitetteknek, és tdamogatjak az adott feladat megvaldsulasat.

Folyamatosan megtorténik az egyének €s csoportok dontés-eldkészitésbe torténd bevonasa -
képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi eldirdsok alapjan. Ennek rendje kialakitott és
dokumentélt. Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklédésiik szerint
javaslatokkal segitik a fejlesztést. Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt 6tletekhez,
megvizsgalja azok beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézmény lehetdségeket teremt az innovacidt és a kreativ gondolkodast ©sztonzd
mihelyfoglalkozasokra, forumokra.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatisara, kovetésére, alkalmazéisara nyitott a

testiilet és az intézményvezetés.

7. 3. Személyi feltételek

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevel6-
oktaté munka humaneroéforras sziikségletérol.

A humanerdéforras sziikségletben bekovetkezo hianyt, a felmeriilt problémakat idejében
jelzi a fenntarto szamara.

A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztisdban a szakértelem ¢és az

egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. A pedagdgusok végzettsége, képzettsége megfelel a
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neveld, oktaté munka feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak. A vezetdk felkésziiltek a

pedagdgiai munka iranyitadsanak, ellendrzésének feladataira.
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szamu melléklet
Munkakori leirasok

1. A kozoktatasi intézmény vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelos:

1.
2.

7.
8.
9.

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért,

a takarékos é€s jogszerii gazdalkodasért egylittmiikodve az intézmény konyvelését
végz0 tarsasaggal,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti
szabalyzat) nem utal més hataskorébe,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

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

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi programjanak
mikodéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

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

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,

10. tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili

1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi

intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel,

illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését,

illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.
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A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

A kozoktatéasi intézmény vezetdje meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek

meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiillonosen

a) a neveldtestiilet vezetése;

b) a neveld és oktato munka iranyitasa és ellenérzése;

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése ¢s ellendrzése;

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

e) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a

diakonkormanyzatokkal, illetve sziildi szervezetekkel (k6zdsségekkel) valo egyiittmiikodés;

f) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése;

g) a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

h) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az Igazgato

a)

b)

d)

irasban €s szoban képviseli az Intézményt, €s az Intézmény képviseletében eljar minden
olyan tigyben, amelyet, amelyet jogszabaly, az intézmény alapitd okirata, SZMSZ-e,
vagy fenntartoi utasitds - a tovabbiakban roviden egylitt: szabalyzat vagy szabalyzatok
- nem utal mas személy vagy szervezet hataskorébe, igy kiillondsen, de nem
kizarolagosan eljar harmadik személyek, hatosagok, birosagok eldtt az Intézmény
képviseletében;

szakmailag; szervezetileg, gazdalkodasilag irdnyitja az intézményt, gyakorolja
mindazon hataskoroket, amelyeket jogszabaly vagy szabalyzat nem utal mas személy
vagy szervezet hataskorébe; tovabba

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, lizemi tanacsi szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
gyakorolja az Intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi, kinevezési, megbizasi

jogokat;
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biztositja az Intézmény miikodésének ¢és gazdalkodasanak torvényességét, felel a
torvényesség betartasaért;

kapcsolatot tart és rendszeresen beszamol a fenntartdo felé; biztositja és ellendrzi
fenntartoi utasitasok, eldirasok végrehajtasat;

biztositja a jogszabalyok vagy szabalyzatok szerinti véleményezési és egyetértési jogok
érvényesiilését, felel ezek betartasaért;

dont az Intézménybe torténd  felvételrdl, atvételrdl; a  tankotelezettség
meghosszabbitasardl; a  tanuloi  jogviszony  létesitésérdl,  modositasarol,
megsziintetésérdl, figyelemmel a tankdtelezettségre is;

dont az intézménybe felvett tanulok osztalyba, csoportba beosztasarol;

felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, tantargyfelosztasat;

megszervezi és iranyitja az intézményi vizsgakat, felvételi eljarasokat; e korben
kiilondsen

dont minden olyan, a vizsga eldkészitésével és lebonyolitdsaval Osszefliggd ligyben,
amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,

irasban kiadja az eldirt megbizéasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,
ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat;

minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan,
pontosan meg lehessen kezdeni €s be lehessen fejezni

felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a  munkavallaléi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikddésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
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- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

0) pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értekelése céljabol;

p) munkajat a nevelbtestiilet és a sziillok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

g) A fenntarté egyidejli értesitése mellett eljar a hatosagi, torvényességi ellendrzéseken;

r) elkésziti és biztositja a fenntartd részére az Intézmény koltségvetéséhez sziikséges
adatokat; ellendrzi és feliigyeli az Intézmény koltségvetését,

S) biztositja, ellenérzi a fenntartd és az Intézmény korabbi fenntartoja kozott 1étrejott
megallapodasok érvényesiilését, az azokban foglalt fenntartoi kotelezettségek
hataridében torténd teljesitését, és javaslatot tesz a fenntartot megilletdé jogok
érvényesitésére, felel ezek hataridében torténd gyakorlasaért, és a szerzddésszerli
teljesitésért;

t) egyittmikodik és részt vesz a fenntartdi iranyitds korében mikodd szerveztek,

testiiletek mikodésében

1. Munkavéllalo a jogszabdlyok ¢és a szabdlyzatok keretei kozott hataskoreit egyes
tigycsoportok, tigyletek vonatkozdsaban iddszakosan, vagy visszavonasig az Intézmény

munkavallal6jara atruhazhatja a fenntart6 egyidejii értesitése mellett.

2. Nevelési igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgato elsé szamu helyettese
Az igazgat6 tartds tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel dont az iskolaban a Miikodési
Szabalyzatban megjeldlt jogkorok kivételével. *Tartods tavollét 10 munkanapot meghalado

tavollét.
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Dontésérdl, intézkedésérdl az igazgatot tajékoztatja. Dontési jogkorét a Mikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint latja el.
Rendszeresen beszamol munkajarol és tapasztalatairdl az igazgatonak.

1. Altalénos feladatkor:

Munkajat a pedagogiai program és az SZMSZ szellemében végzi.

Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd itmutatdsa szerint intézkedik

az iskola mindennapi életében.

A nevelo6testiilet tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a

testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, tamogatja végrehajtasukat.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, az iskolai munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba

az igazgatd tmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tandrok munkajat.

2. Pedagogiai feladatkor:

Az igazgatoval egyiitt felel az iskoldban folyd pedagogiai tevékenységeért.

Vezeti az osztalyfonoki munkakozosséget, tagjai segitségével elkésziti az éves munkatervet.

Iranyitja a munkakozdsség szakmai fejlddését, szakirodalmi ajanlasokat tesz.

Bemutato orakat szervez.

Segiti a didk onkormanyzati tevékenység kibontakozasat, az onkormanyzati és

érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését €és megvalositasat.

Modszeres tanacsokkal segiti a pedagogiai munkavégzés folyamatat.
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Torekszik a tantestiilet alapos megismerésére, a tantestiileten beliil az egymast segitd

emberi, munkatarsi kapcsolatok kialakitasara.

3. Szervezési, ellenorzesi feladatok:

Biztositja a tandrak szakszer(i ellatasat.

A tantargyfelosztast megkiildi a fenntartonak.

A statisztikai jelentések elkészitéséért felelds.

Naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

Gondoskodik a tanarok, szakoktatok, 6raadok adminisztracios munkajanak iranyitasarol,

ellendrzésérdl. (beirasi naplo, naplo, torzskdnyv, anyakdnyv).

Osztalynaplokat havonta ellendrzi, gondoskodik a hianyossagok potlasarol.

Havonta kimutatést készit a helyettesitésekrdl és azt az igazgatdnak/gazdasagi vezetdnek

tovabbitja.

Az iskolatitkar utjan gondoskodik a nyomtatvanyellatasrol, a fontos dokumentumok

crer

A kozlonyoket folyamatosan attanulmanyozza a hatalyos jogszabalyok ismerete érdekében.

A raszignalt levelezést intézi.

Munkaidd: heti 40 o6ra — amelybdl 25 orat koteles az iskoldban eltolteni.

A fentieken kiviil igazgat6i megbizas alapjan a kapott feladatokat ellatja.

Beszamolasi kotelezettsége az igazgato felé van.
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3. OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIiRAS

Az osztalyfénok olyan pedagdgiai kompetenciaval rendelkezd szakember, akinek erkolcsi és
jogi felelésséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért és az érdekiikben kifejtett
pedagogiai munkaért ugy, hogy a tanuld egyéni fejlodési, tanulasi tempdjahoz igazitja
fejleszté munkajat.

Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg egy tanévre.

Az osztalyfonokok feladatai a kovetkezok:

e atanitasi orakra valo felkésziilés,

e atanuldk dolgozatainak javitasa,

e atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitasi 6rak dokumentélésa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e ¢rettségi, szakmai vizsga, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

o kisérletek 0sszedllitasa, dolgozatok, tanulményi versenyek Osszedllitasa és értékelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o szakkorokkel, korrepetalassal €s felzarkoztatassal kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

e osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,
e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete orakozi szlinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkako6zosségével, sziilokkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a ko6zds feladatok
megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Kotelessége, hogy a tanuldt tdjékoztassa a hazirendrol.

95



Eurépai Uzleti Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
7632 Pécs, Kertvaros u. 2.

Gondoskodnia kell a tanuld6 munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatasarol.

Pontos informacidkkal kell rendelkeznie osztalyanak egyediségérol és kozosségi arcarol.
Tisztaban kell lennie az Eurdpain Uzleti Szakkozép- és Szakiskola altal elfogadott
alapértékekkel:

- rend és tisztasag

- udvarias, illemtudé viselkedés

- munkafegyelem, tanuldi fegyelem

- a teljesitmény tisztelete

- a miiveltségre informaltsagra valo torekvés

- a testi, lelki egészség, derli, viddmsag

- demokratizmus, beavatottsag fejlettségével osztalya tanul6indl.

Feleldsséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskulturajaért, személyi biztonsagukért a

kornyezettisztasag megorzése érdekében tanusitott magatartasukért.

4. Iskolatitkar

Az iskolatitkér az intézmény zokkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja
el:
e A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint végzi,
e Folyamatosan, napra készen vezeti az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve a kijelolt

osztalyoknal

a Beirasi naplot,

a jelenléti iveket

a gyakorlati képzéshez sziikséges dokumentumokat

a kozosségi szolgalathoz sziikséges dokumentumokat

az étkeztetéshez sziikséges nyomtatvanyokat
A kijeldlt fogado idOben intézi a tanuldk kérései alapjan ligyeiket,
Iskolalatogatasi igazolasokat ad ki, tanuldi jogviszonyt igazol,
Részt vesz a kiilonb6z0 statisztikak, kimutatasok elkészitésében,
A jogszabalyok eldirasainak megfelelden bizonyitvany masolatok kiallitasat intézi,
Az iskolai munkéval Osszefliggd iratok elkészitésénél gépelési feladatokat 1at el és
fénymasol (ilyen feladatot az igazgat6tol kaphat)
A tanulokkal kapcsolatos valtozasokat folyamatosan vezeti, nyilvantartja.
Evkozi vizsgdkra tételsorokat, irasbeli feladatokat gépel, vizsgaiddszakra el6késziti a
vizsgajegyzokonyveket,
Osztélyaival kapcsolatos levelezést intézi,
Az igazgatd megbizasa alapjan részt vesz kiilonb6z6 palyéazatok elkészitésében
A kijelolt osztalyoknal elvégzi a beiratkozéassal kapcsolatos teenddket,
Irat-tarozasi munkat végez, felel az irattar attekinthetd rendjéért, részt vesz az idészakos
selejtezési munkaban,
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e (Gondoskodik az évkozi, a modulzaro és a szakmai vizsgak torzskonyveinek évenkénti
bekottetésérol,

o A miukodéshez sziikséges nyomtatvanyokat
Nyilvéntartja,

Rendszerezi,
Kiadja,
Megrendeli (a megrendelést jovahagyasra bemutatja az igazgatonak),

e Osztalyonként kiilon gyljti a vizsgajegyzOkonyveket, gyakorlati beosztasokat — azok
értékeld lapjait, statisztikakat, leveleket, értesitéseket, szakmai vizsgara el0késziti, utdna
irattarozza,

e Azigazgatd megbizésa alapjan szakmai vizsgakon jegyz0i teenddket 14t el:

- vizsgakiiras elkészitése a felelds vezetovel egyiittmikodve, értesitések, levelek
elkiildése a vizsga résztvevOinek, megbizasok elkészitése, eljuttatisa a cimzettnek,
vizsga feladatok, tételek gépelése, megfeleld elokészitése a vizsgara

- osztalyozd ivek elkészitése, torzskonyv, bizonyitvany, jegyzokonyv

elkészitése,

- -nyilvéantartasok elkészitése, megfeleld helyre tovabbitasa,

- szakmai vizsgék anyagéanak irattdrozashoz el6készitése, irattarozasa,

e Elégtelen osztalyzatot kapott tanuloval a kovetkezd vizsgaiddszakra jelentkezési lap
kitoltetése

Kiemelt feladata:

oktatokkal vald kapcsolattartas

tanuloi tigyek teljes kora intézése

tgyfélkezelés

mindennemii adatszolgaltatas (KIR, KIR STAT, ADAFOR........ magiszter)
tanfolyamvezet6i feladatok

felndttképzés — folyamatos kapcsolattartas a munkaiigyi kozpontokkal
vizsgaszervezés, vizsgak teljes korii feladatanak kivitelezése

az iskola informatikai hatterének biztositasa

honlap kezelése, naprakészségének biztositasa

az iskolai munkaval kapcsolatos e-mailek figyelemmel kisérése, sajat hatdskorben
torténd ligyintézése

e palyavalasztas, beiskolazas

Egyéb feladatait, mely a beiskolazas és palyavalasztasi tevékenységekbol adodik - az
igazgato megbizasabdl az iskola érdekében végzi.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és

tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.
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A rendszergazda

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a
szamitastechnika munkakdzosség tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

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

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

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 lehetdségek felmérésével,
a szamitastechnika munkako6zosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

Az alland6 miikddoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutés lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrodl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitadsanak megkezdéséral.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek
a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
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Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segit6 programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitaisok megdrzését.

e Azirodéakban sziikséges (€s beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznal6i dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen

indokolt esetben, az igazgatod engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja
fel.

Idoszakos feladatai

o Aziskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az id6szakokban

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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V. szamu melléklet

Eurépai Uzleti Szakképzé Iskola és Gimnazium

ADATKEZELESI SZABALYZAT

az intézményi szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 5. szdmu melléklete

Székhely: Pécs, Kertvaros u. 2.
Tel.: 06/72 526 555

Az Eurépai Uzleti Szakképzé Iskola és Gimnazium neveldtestiilete elfogadta:
2014. aprilis 16.

Adatkezelési szabalyzat, adatvédelem

1. Altalinos rendelkezések
1.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja:
- az informécios rendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény,
- A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény (26. pont 41-44.§.)

1.3. Célja: az adatkezelésben Cérintettek részletes tdjékoztatisa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre ¢€s az adatfeldolgozasra jogosultrol, az adatkezelés idétartamarol, illetve
arrol, hogy az intézmény altal rogzitett adataikat kik ismerhetik meg.

14. Az adatkezelési szabalyzat feladata:

e az informacids rendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII torvény megtartasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azoknak a személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola a tanul6irol, munkavallaloirol
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének meghatarozasa,

e az adattovabbitas szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési eljarasi rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogainak €s jogérvényesitésiik rendjének
meghatdrozasa, errdl tajékoztatas nyljtasa,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.5. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:
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a) az Eurépai Uzleti Szakképzd Iskola és Gimnazium adatkezelési szabdlyzatit az
intézmény vezetdjének eldterjesztésében a neveldtestiilet a szervezeti és miikddési
szabalyzat mellékleteként 2014. aprilis 16.-i tilésén elfogadta.

b) Véleményezési jogat a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat gyakorolta,
amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzat megtekintheté a tanulok és sziileik szamara az
iskola honlapjan, valamint a titkarsagon ¢és eldre egyeztetett idOpontban az
igazgatoi irodaban.

d) Az intézmény adatkezelési szabalyzatat a fenntartd hagyta jova a szervezeti €s
miikddési szabalyzat mellékleteként.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya:

a) az adatkezelési szabalyzat betartasa kotelez6 érvényii:

e az intézmény igazgatojara,

e valamennyi munkavallaldjara,

e valamennyi tanuldjara.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan iddre szol.

- Az iskola adatkezelési szabalyzatit a jovahagyast kovetd idOponttal
keletkezett tanuloi jogviszony esetén a tanuld —kiskoru tanuld esetén -, a
tanulo sziildje/gondviseldje koteles tudomasul venni.

- Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a fentiek
szerinti érintett személyt irasban tajékoztatni kell.

- A tanulok adatainak kezelése a beiratkozastol legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd 3. év december 31-ig terjedhet.

- Kivétel: a nem selejtezhetd torzskonyv. A beirdsi naplora az irattari 6rzési
1d6 a meghatéarozo.

c) Az iskola adatkezelési szabalyzatat a jovahagyast kovetd idOponttal keletkezett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomdsul venni, errdl a
Munka térvénykonyve 46.§ (1) bekezdése szerint késziilt irdsos tdjékoztatdban kell
a figyelmét felhivni.

- A munkavéllalok adatainak kezelése a munkavallaléi jogviszony
keletkezésétdl a jogviszony megsziinését kovetd 3. év december 31-ig
terjedhet.

- Kivételt képeznek a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szilintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti koznevelési torvény 43 — 44.
§-ai hatarozzék meg.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
Kozoktatas Informaciés Rendszerébe (tovabbiakban: KIR) bejelentkezni, valamint az
orszagos statisztikai adatgytiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
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2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok kovetkezo adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a KIR-ben nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
munkavallaloi adatokat

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok
e neveét,
e sziiletési helyét, idejét,
e nemét,
e allampolgarsagat,
o lakohelyét, tartozkodasi helyét,
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
e oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

Az alkalmazotti nyilvantartas (Nkt. 44.§ (7) tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét, nemét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosité szamat, pedagogus igazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: oktatasi, felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma, oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget,
a végzettség, szakképzettség, a pedagdégus — szakvizsga megszerzésének
idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) amunkaltatd nevét, cimét, OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezd6 idépontjat, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

2.1.2. Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal Kkapcsolatos tovabbi
adatokat:

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas
kezdete,
b) allampolgarsaga,
c¢) TAJ széma,
d) a munkavallal6 bankszdmla szama,
e) allando lakcime, ideiglenes lakcime vagy tartézkodasi helye, telefonszama,
f) munkaviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
- munkaban toltétt 1d6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besoroléassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés
modja és idépontja,
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a pedagogus tovabbképzésen vald részvétellel, a varakozasi i1d6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegen-nyelv ismerete,

- amunkavallal6 aktualis besorolasa, annak idépontja, FEOR-szédma,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany
szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- az alkalmazott kitiintetései, dijak és mas elismerések, cimek,

- a munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, valamint az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a KIR-ben nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
tanuloi adatokat, igy:
a) atanuld nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat,
s) az orszagos mérés-Ertékelés adatai.
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2.2.2 Kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

2.3

3.1

3.2

a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszédma,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
- felvétellel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,és ezzel osszefiiggd mentességek,
- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulo
rendellenességére vonatkozd adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanydnak szdma,
h) a tobbi adatot csak az érintett hozzajarulasaval.

Az érintett tanulo, sziilo, munkavallalo onkéntes hozzajarulasaval, célhoz kotottség miatt
kezelt adatok torlése a tanuldi jogviszony, a munkavallaloi jogviszony megsziinésével
torténik. Addig az onkéntes hozzdjarulast igazolo nyilatkozatokat meg kell orizni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai hivatalos
megkeresés esetén tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkoz6  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb eseteit
kozoljiik az alabbiakban.

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, a
nevelOtestiileten beliil, a vizsgabizottsagnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

c) a magatartds, szorgalom ¢és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez €s vissza;

f) az egészségligyi, iskola - egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek - ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv - ellatas,
tandijmentes szakképzés, vizsga téritésmentessége stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsahoz
sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felel0s.

Jogkorének gyakorldsara az iigyek alabbiakban szabdlyozott korében helyetteseit, az
egyes pozicidokat betoltd pedagoégusokat, a gazdasdgvezetdt ¢és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja
el.

Az igazgato személyes feladatai:

. a 2.1.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

. a 2.2 fejezetben meghatéarozott adatok tovabbitasa,

J a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenorzése,

o a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

. a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és

tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
. a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelos a 2.2.2 fejezet e),

f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
. a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagvezeto
Az adatkezel6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben:
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. a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo6 6sszes adat kezelése,

J a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

o kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar:

J tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

. a tanulok felvételére vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

. a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a), b) és c) szakaszai
szerint,

. a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

. a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanydnak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza
szerint,

. az adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

J a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepldk koziil az aldbbiakat:

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belill, a nevelGtestiileten beliil, kiskorti tanuldé ¢és a hazirendben
szabalyozott esetben a sziilonek,

J a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatirozott tanuloi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek-¢és ifjasagvédelmi felelds:

o a 2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

o a 2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:

J 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése €s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

o A feladatkorébe tartozé oktatasok, tdjékoztatok résztvevoinek nyilvantartasa.

A szakmai vizsgabizottsag jegyzoje:

o a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

. beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és

sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok
jelennek meg,
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. beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és didkoktol,
akikrol kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

. a fentiekben emlitett hozzajarulds altaldban szobeli, vagy listas, a kritikus
esetekben egyéni és irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

o nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel
1s vezethetok.
Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelez6en is elrendelheti.

52 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

. a munkavallald személyi anyaga,

. a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat (Lasd: a Munka torvénykonyve 46.§
(1) bekezdését).

. a  munkavallaléoi  jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

o munkavallalo bankszamlajanak szdma,

o a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
kozokirat, vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

. az intézmény vezetdje és helyettese,
J az intézmény gazdasagi vezetdje és - munkakori leirasuk alapjan -beosztottal,
J az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
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. a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.).
. sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

. az intézmény igazgatoja,
. az intézmény gazdasagvezetoje,
o az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat ¢és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossidgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

5.3

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallald személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon
kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében, biztonsagosan zarhato szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartas.

Az alapnyilvantartas els0 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezetheto.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

J a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,
J a munkaviszony megsziinésekor,
o ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelOs.

Utasitasai és a munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetO €s az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

. az intézmény igazgatdja,
. az igazgatOhelyettes,
o az osztalyfénok
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. az intézmény gazdasagvezetdje

. az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az

adatkezeldnek €és az adat tovabbitdjanak Kkiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kdzott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem

tarolhato.

A személyi adatokat osztilyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell
Orizni:

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

J torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi naplo,

o osztalynaplok,

o a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoléban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
° a tanul6 neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

alland¢6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanulo eldz06 iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatos, pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felelds.

Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza.

Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds mésodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.
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A tanul6 és/vagy sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
¢s ebben a szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetOi feladatkort ellatd munkavallaloi
felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért.

A tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovéabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon
torténd) tovabbitasa szigorian tilos.

A szakmai vizsga ,korlatozott terjesztésii” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben
azokat az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni.
A szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye,
a szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonld
képen szolgélati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre ¢és
feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok birtokdba jutott informéciok,
tovabba a szakmai vizsgdzok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.
A szolgalati titok védelmének kotelezettsége a szakmai vizsga minden adatara
vonatkozoan érvényes.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személyt az adat felvétele eldtt tdjékoztatni kell arrél, hogy
az adott adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo.

Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt
IS.

A munkavéllalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezel0 koteles teljesiteni.

A munkavallald, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjar6l, idStartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérél ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon beliil irdsban,
kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az

adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
C) a tiltakozas joganak gyakorlasat torvény teszi lehetoveé.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, ¢és annak eredményérél a kérelmezdt irasban téajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta,
¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanuldé vagy annak sziiléje/ gondviseldje az adatkezeldvel szemben
birdésaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 5.
szamu melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott a szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarto jovahagyasaval.

Pécs, 201.., oo Y e

Németh Eszter
igazgatd
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