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1. Fejezet

1.1 ALTALANOS SZABALYOZAS

A kdznevelési intézmény m (ikddésére, bels 6 és kils 6 kapcsolataira vonatkozo

rendelkezés

(1)

(2)
3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

9)

(10)

Az intézmény neve : Nyiregyhazi Egyetem Eotvos Jozsef Gyakorld Altalanos
Iskola és Gimnazium.

Az intézmény roviditett neve : E6tvos Gyakorlbiskola.

Az intézmeny korbelyegz Ojének felirata : Nyiregyhazi FGiskola EOGtvos
Jozsef Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium, 4400 Nyiregyhaza, Ungvar
sétany 12.

Az intézmény fenntartdja és felligyeleti szerve  : Nyiregyhazi Egyetem, 4400
Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b.

Az intézmeény székhelye : 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 12.

Az intézmeény hatalyos Alapitdo okiratat a jelen szervezeti €s mikodeési
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az EOtvos Gyakorléiskola mikodésére, belsd és kilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény alapjan a jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatarozza meg (a
tovabbiakban: SZMSZ). A Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat (SZMSZ)
tartalmazza az iskolaban kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodéseét, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét.

Az EO6tvos Gyakorldiskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (SZMSZ) az
iskola pedagogusai és alkalmazottai, az intézmény tanuloi, a didkok szllei és
mas érdekl6dbk az intézmeény honlapjan tekinthetik meg.

Az E6tvOs Gyakorlbiskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (SZMSZ) a
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara nézve
kotelezé.

Az EOGtvos Gyakorldiskola torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos
jogszabalyokkal dsszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) Alapit6 okirat,
b) Mikodési engedély,
C) Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ),
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d)
e)

Pedagogiai program,
Hazirend.

(11) Atanév szervezésével és mikodéesével kapcsolatos dokumentumok:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

A tanév rendjérél sz6 EMMI — rendelet,

A tanévi beszadmolok,

A tanév iskolai rendje (Az iskola esemény-naptéara),

A tanévi szakmai munkak6z6sségi munkatervek,

A tanévi tantargyfelosztas,

A szakmai munkakodzosségek altal tanitott tantargyakhoz kapcsol6do
tanmenetek jegyzéke,

A szakmai munkakdzosségek altal tanitott tantargyakhoz kapcsol6do
tankonyvek jegyzéke,

A tanév érarendje,

A tanév ugyeleti rendje,

A tanév hivatalos helyettesitései rendje,

A tanév tovabbképzési-atképzesi terve,

A tanév belsé ellenérzésének rendje,

Az iskolatanacsi értekezletek éves rendje,

Az iskola értekezletek és a fogadoorak éves rendje (alakuld, tanévzard,
tanévnyito, nevelési értekezletek),

A Didkonkormanyzat munkaterve.

(12) Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az intézmény honlapjan
(www.eotvos.nye.hu).

(13) A gyakorloiskolara vonatkozé vedé és 0Ovo elbirasokat az alabbi
dokumentumok tartalmazzak:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a gyakorléiskola Pedagdgiai programja,

a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ),

a gyakorléiskola Hazirendje,

a Nyiregyhazi Egyetem Baleset- és Tlizvédelmi Szabalyzata,
a gyakorldiskola Honvédelmi Intézkedési terve (HIT)

a gyakorldiskola nevelétestileti hatarozatai, vezetdi utasitasok.

Az alapdokumentumok nyilvanosak. A tanuldéknak, a sziléknek, az intézmeény
munkavallaléinak és mas érdeklédéknek tajékoztatast az iskola igazgatdja —
akadalyoztatasa esetén — az intézmény igazgato-helyettesei nydjtanak. Az intézmény
alapdokumentumai megtekinthetéek az iskola honlapjan (www.eotvos.nye.hu) és
munkaidében az igazgatoi irodaban (Foldszint 3.)
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2. Fejezet

2.1 KOTELEZO SZABALYOZAS

2.1.1 Az Eo6tvos Gyakorlbiskola szervezeti felépités

2.1.2 Az Eo6tvos Gyakorloiskola vezet

(1)

()

e és vezetése

A NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES

GIMNAZIUM VEZETESI MODELLIE

— INTEZMENY] TANACS (IT)
KT — IGAZGATO sx%szex
(SZMSZ SZERINTI JOGOSITVANYOK) KT SZERINTI JOGOSITVANYOX)
ALTALANOS ISKOLAI GIMNAZIUMI urmn&sv:fgsﬁcomu : GAZDASAGI VEZETO ES
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES T ADMINISZTRACIOS-
1-8. EVFOLYAM 5-12. EVFOLYAM o o INFORMACIOS IRODAVEZETO

A gyakorldiskola igazgat6janak a vezetéssel kapcsolatos iranyito tervezd,
szervezd és értékeld tevékenységét a szakmai munkakdzdsség-vezeték

(kbzépvezetdk), a kilénbdzd munkabizottsagok és az

ADMINISZTRACIOS-
INFORMACIOS IRODA
DOLGOZO! ES TECHNIKAI
DOLGOZOK

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETOK

NEVELOTESTULETI - ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

eseti

6sége

jelleggel

érdekvédelmi szervezetek vezetbi segqitik.

A gyakorloiskola vezetdi testliletének tagjai (iskolavezetés):

az igazgato,

az igazgatdhelyettesek,
a gazdasagi vezeto,
az érdekképviseleti szervezetek vezetdi.

NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
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®3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

A gyakorloiskola Iskolatanacsanak tagjai (kibdvitett iskolavezetés):

a) az igazgato,

b) az igazgatdhelyettesek,

C) a gazdasagi vezetd,

d) a munkak6zdsség-vezetdi testillet,
e) a didkdnkorméanyzat vezetdi,

f) a diakigazgato.

Az Iskolatanacs feladatai:

a) javaslatot tesz a tanév rendjére,

b) véleményezi a tanév fébb feladatait,

C) véleményezi a gyakorloiskola hazirendjét, az iskola munkarendjét, a
tandran kivli foglalkozasok rendjét, a szunidei foglalkozasok formait és
rendjét,

d) segiti a gyermek- és ifjusagvedelmi tevekenységet,

e) javaslatot tesz a tantestilet tagjainak el6lépésére, kitlintetésére, illetve
véleményezi azt.

A szakmai munkak6zosség-vezeték: Az E6tvos Gyakorldiskola kdzépvezetéi,
kiemelkedé szaktargyi, moddszertani és pedagogiai felkésziltséggel
rendelkez6 pedagdgusok.

A szakmai munkakoz6sség-vezetdk feladatai:

a) a gyakorldiskola munkaterve alapjan 6sszeallitiak a munkak6zdsség
éves programjat,

b) irdnyitidk a  munkakdzosség  tevékenységét, felelések a
munkak6z6sség szakmai munkéjaeért,

C) segitik a munkakdzosség tagjainak szakmai €s maodszertani
tovabbképzését,

d) javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a munkakozosség és a
tantestllet tagjainak jutalmazésara, kitintetésére, atsorolasara,

e) Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a
munkakdzdsség tevékenységérél,

f) allasfoglalasuk, javaslatuk, véleménynyilvanitasuk el6tt kotelesek
meghallgatni a munkakdzdsség tagjait,

Q) képviselik a munkakdzésséget a helyi és orszagos szakmai
értekezleteken,

h) ellenérzik a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét és
munkafegyelmét.

A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségl és
pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az igazgato biz meg 6téves idétartamra.

A diakdnkormanyzat-vezetdk feladatai:

NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
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(9)

2.1.3

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

a) a gyakorldiskola pedagodgiai programja, éves munkaterve alapjan
elkészitik a didakdonkormanyzat programjat, szervezik és iranyitjak a
tanulok szabadidés programjai kulturalis rendezvényeit és versenyeit,

b) szervezik és iranyitjak az ifjusagi és sportnapok programjat, apoljak a
gyakorloiskola hagyomanyait, javaslatot tesznek 0 hagyomanyok
meghonositasara,

C) képviselik a tanulokat a nevelétestileti értekezleteken, az iskolaszék és
az iskolavezetés értekezletein,

d) véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek a tanul6kkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

e) javaslatot tesznek a tanulék jutalmazésara, elismerésére,
segélyezesére,

f) félévenként értékelik a tanulék tanulmanyi, sport- és kulturalis
eredmeényeit,

Q) egyetértési jogot gyakorolnak az ifjusagi célra biztositott pénzeszkdzok
felhasznalasakor.

A diakigazgato feladatai:

a) a  Diakonkormanyzatok  megbizasabdl  képviseli az iskola
diakkozosségét az Iskolatanacsban,

b) kapcsolatteremtd, koordinald szerepet tolt be az iskoldban mikoédé
diakdnkormanyzatok k6zott,

C) az iskolat és az iskola didksagat képviseli a kilonb6zé iskolan kivali
forumokon és testlletekben.

A vezet6k nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartdzkod asanak
rendje

Az EOtvos Gyakorlbiskola vezet6i az intézményvezetd (igazgatd), az
intézmeényvezeté-helyettesek (igazgatohelyettesek), valamint a gazdasagi
vezetd (a tovabbiakban: vezetdk).

Az EOtvos Gyakorldiskola vezet6i a hivatalosan megszokott altalanos
munkarendjik. Az E6tvos Gyakorlbiskola vezet6i a hivatalosan megszokott
altalanos munkarendjik szerint hétfétél csutortokig 7.30 és 16.30-ig, pénteken
7.30-t6l 12.00-ig tartézkodnak az intézményben. Pénteki és a szlineteket
megel6z6 napokon 12.00 és 16.00 6ra kozott meghatarozott rend szerint
Ugyeletet latnak el.

Az EOtvos Gyakorldiskola vezetdi kézial munkéjuk soran meghatarozott rend
szerint egyikiiknek mindig az iskolaban kell tartdzkodnia.

Az Eo6tvos Gyakorloiskola vezetéi a nyari szinidében meghatarozott rend és
beosztas alapjan tgyeletet latnak el.

Az EOtvos Gyakorloiskola vezetdi az iskolai és osztalyrendezvenyek,
programok idején meghatarozott rend és beosztas alapjan tgyeletet latnak el.
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2.1.4 Az Eo6tvos Gyakorlbiskola intézményvezet  dje

A gyakorldiskola felelés intézményvezetbje az igazgatd (a tovabbiakban: igazgato).
Az igazgato felelés az iskola szakszerl és torvényes mikodéséért, az ésszerl €s
takarékos gazdalkodasert, a kbznevelési és fels6oktatasi tevékenység szinvonalaért.

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

2.1.5

(1)

(2)

A gyakorloiskola igazgatoéjat a vonatkozo jogszabalyok alapjan a Nyiregyhazi
Egyetem rektora nevezi ki 6t évre, a nevel6testilet és alkalmazotti kozdsség,
valamint a Szenatus véleményének meghallgatasaval. (Az intézményvezetéi
megbizas feltételeire, valamint vezetéi megbizassal kapcsolatos jogokra és
kotelességekre a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvéeny 67-69.
§ - ai irdnyadok.)

A gyakorloiskola igazgatoja képviseli az intézményt a kdzneveléssel és a
hallgatok gyakorlati képzésével kapcsolatos valamennyi forumon.

Az igazgato jogkorét esetenként vagy az ugyek meghatarozott korében
helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgatd dont a gyakorldiskola muikodésével illetve a tanuldk tanuldi
jogviszonyaval kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté alairasi jogkore:

a) Onall alairas a tanuldkat érint6é kérdésekben;

b) o6nallé alairds a munkaltatéi jogkort tekintve - a bérgazdalkodast érintd, a
kancellar egyetértésével hozott dontések kivételével -, a gyakorldiskola
alkalmazottai tekintetében,

c) cégszerl alairas: nagy értékd beszerzések, palyazatok
feltételrendszerének igazolasa esetében.

Az Eo6tvos Gyakorloiskola igazgatéjanak munkal  tatoi jogkore

Az igazgatdé munkaltatoi jogkore:

a) A gyakorléiskola igazgatéja gyakorolja a munk@ltatéi jogokat - a
bérgazdalkodast érintd, a kancellar egyetértésével hozott dontések
kivételével - a gyakorldiskola alkalmazottai tekintetében.

b) A gyakorléiskola igazgatoja felett a rektor gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az igazgato javaslattételi és dontési jogkore az alabbiakra terjed ki:
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2.1.6
1)

2.1.7
(1)

(2)

,,,,,,

b) a  kozalkalmazotti  jogviszony  létesitése @ és  megszintetése
vonatkozaséaban,

c) a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény és annak
végrehajtasi rendeletében foglaltaknak megfeleléen belsé megbizasok
(munkakozosség-vezetdk, osztalyfénokok, diakdnkormanyzat-vezetdk,
ifjlusagvédelmi felelés) vonatkozasaban, belsé és kilsé kitintetések és
jutalmazésok tgyében.

Az Eo6tvos Gyakorldiskola igazgatdjanak felada  tkére

Az igazgato feladatkore

a) az iskolaélet egészének szervezése, az iskola menedzselése,
arculattervezés,

b) a nevel6testilet, a nevel6-oktatd munka és a hallgatok gyakorlati
képzésének iranyitasa és ellenérzése,

c) az iskola gazdalkodasanak és koltségvetésének tervezeése, Iilletve
koordinalasa, a gyakorloiskola miikédésének biztositasa,

d) az egyetemi kapcsolattartas, a gyakorldiskolai pedagogusok, szakvezet6k
és dolgozdk alkalmazésaban illetve megbizdsaban, a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa,

e) a gazdasagi vezetd, az adminisztrativ- és technikai dolgozdk munkajanak
irdnyitasa és ellenérzése,

f) az adminisztratorok és a pedagogiai asszisztensek munkajanak iranyitasa
és ellendrzése,

g) a gyakorléiskola kils6é kapcsolatainak  szervezése, hatékony
egyuttmikodés kialakitasa a varos, a megye, az orszag koznevelési és
k6zmlvel6édési intézményeivel, a nemzetkdzi kapcsolatok szervezése és
koordinalasa,

h) a gyakorloiskolai palyazati, tudomanyos- és publikacios tevékenység
szervezése, iranyitasa

i) az iskolaban mikodé diak- és szildi, civil illetve 6nalld jogi személyiségi
szervezetekkel valé kapcsolattartas koordinalasa.

) Az igazgato feladatkdrének részletes IleirAsat a munkakdori leirds
tartalmazza.

Az Eo6tvos Gyakorloiskola vezet  6jének kdzvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai, az igazgatdhelyettesek és a
gazdasagi vezetd kdozremikodésevel latja el.

A gyakorloiskolaban harom igazgatOhelyettes és egy gazdasagi vezetd segiti
az igazgatdé munkajat.
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®3)

(4)

(5)

Az igazgatohelyetteseket és a gazdasagi vezetdét a vonatkozd jogszabalyok
alapjan a tantestilet véleményének meghallgatasaval a gyakorloiskola
igazgatoja bizza meg - palyaztatasi eljarast kdvetéen - 5 évre.

lgazgatdhelyettesi megbizast a gyakorldiskoldban hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogus, gazdasagi vezetéi megbizast pedig gazdasagi
végzettséggel rendelkezé szakember kaphat.

Az igazgatOhelyettesek és a gazdasagi vezetd munkakdri feladatait a
vonatkoz0 jogszabalyok a kdznevelési és a hallgatok gyakorlati képzéesébdl,
valamint az intézmény fenntartdsabol- és mikodtetésébdl adodo feladatok
alapjan az igazgato hatarozza meg.

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskorébe tartozo
Ugyeket eseti jelleggel az igazgatOhelyettesekre vagy a gazdasagi vezetére
ruhazhatja at.

218 Az Ebtvos Gyakorléiskola altalanos pedagoégiai  -nevelési

(1)

igazgatohelyettese

Az 4ltaldnos pedagdgiai-nevelési igazgatdhelyettes feladatkore:

a) az iskolai pedagdgiai nevelémunka altalanos tartalmi tervezése,
szervezése és iranyitasa (1-12. évfolyam),

b) az osztalyfénoki tevékenység, az osztalyfénoki munkakdzdsség
munkajanak tervezese, szervezése es ellenérzése (1-12. évfolyam),

C) az Iskolai Pedagodgiai Munkacsoport (PMCS) tevékenysegének
tervezése, szervezése és ellendrzése. (iskolapszicholdgia, logopédia,
gyogytestnevelés, ifjisagveédelem, szabadidé-szervezes),

d) a nevelési értekezletek tervezése, szervezése és koordinalasa,

e) az iskoldban végzett mérések és értekelések tervezése, szervezese és
koordinalasa (példaul kompetenciamérés),

f) az iskola-egészségugyi ellatas, a munka-, baleset- és tlizvédelem
tervezése, szervezése és koordinalasa,

Q) a szuléi kozossegekkel (SZMK) valé egyuttmikoédés, az iskola-szuld
kapcsolattartds egyes formainak tervezése, szervezése és
koordindlasa. A fogadoordak és a szildi eértekezletek rendjének
kialakitasa, szervezése és ellenérzése,

h) a didk onkormanyzati tevékenység (DOK) tervezése, szervezése és
koordinalasa (1-12. évfolyam),

)] az iskolai Unnepélyek-Uinnepségek tervezése, szervezése és
koordinalasa. 1-12. évfolyam,

)] a tanulmanyi versenyek tervezése, szervezése és koordinalasa (1-12.
évfolyam).

K) a végzettségi és tovabbtanulasi halo elkészitése, és gondozasa
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2.1.9 Az EOtvos Gyakorldiskola altalanos iskolai ig  azgatohelyettese (1-8.

evfolyam)

(1) Az altalanos iskolai igazgatdhelyettesének feladatkore:

a) az neveld - oktatbmunka tervezése, szervezése, iranyitdsa és
ellenérzése az 1- 8. évfolyamokon,

b) a beiskolazas és felvételi, valamint az 6vodai kapcsolattartas tervezése,
szervezése és koordindlasa az 1. évfolyam altalanos iskola és 5.
évfolyam valamennyi képzési formajara,

C) a deélutani iskola és a tanulészoba munkajanak tervezese, szervezése,
irAnyitasa és ellenérzése,

d) a tanitd és a human szakmai munkak®tzdsségek tevékenysegenek,
szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

e) a munkakori leirasok elkészitése és dokumentéalasa,

f) a tanitd szakos és tanar szakos egyetemi hallgaték iskolai
gyakorlatanak koordindlasa és kapcsolattartas a Bessenyei Gyoérgy
Pedagdgusképzé Kézponttal (BGYPK),

Q) az iskolai étkeztetés (konyha, bufé) tevekenységének ellenérzése,

h) az iskola aktudlis tanévre sz0l6 idérendjének dsszeallitadsa,

) az iskola ,Ellenérzési és oOralatogatasi terv” — ének elkészitése

)] egyetemi és kulsé kapcsolattartas (intézetek és intézeti tanszékek,
iskolak, nemzetké6zi kapcsolatok stb.),

K) a pedagogus életpalyarendszerrel dsszefliggd és azzal kapcsolatos
iskolai adminisztracio és humanpolitikai tevékenység koordinalasa.

2.1.10Az EOtvos Gyakorlbiskolai gimnaziumi igazgat Ohelyettese (5-12.
évfolyam
(1) A gimnaziumi igazgatohelyettes feladatkore:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

az oktato-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa és
ellenérzése az 5 - 12. évfolyamokon,

az idegen nyelvi, a természettudomanyi és a miveszetek-sport szakmai
munkakozosségek tevékenységének, szervezése, iranyitasa és
ellenérzése,

a munkakori leirasok elkészitése és dokumentélasa,

a beiskolazas és felvételi tervezése, szervezése és koordinalasa az 5.
és a 9. évfolyamokon a gimnaziumban,

a gyakorloiskola éves és féléves munkarendjének tervezése,
egyeztetése a munkakozosségekkel (tantargyfelosztas),

a gyakorldiskola éves és féléves munkarendjének (érarend, tanari
Ugyelet és helyettesités) tervezése, szervezése, koordinalasa és
ellenérzése,

az érettségi vizsgak és az érettségi vizsgakdzponti tevékenység
tervezeése, szervezeése és ellenérzése,
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h) a vegzettségi és tovabbtanulasi halé elkészitése, és gondozdsa a
kozépiskolaban,

) egyetemi és kulsé kapcsolattartds (intézetek és intézeti tanszékek,
iskolak, nemzetk6zi kapcsolatok stb.).

2.1.11 Az E6tvos Gyakorldiskola gazdasagi vezet  6je

(1)

A gazdasagi vezet6 feladatkore:

a) az adminisztrativ és technikai dolgozék munkajanak szervezeése,
irAnyitasa és ellenérzése,

b) az iskola koltségvetésenek - koltséggazdalkodasanak teljes kord
tervezése, lebonyolitasa és ellenérzése,

C) az iskola palyazati tevékenységével kapcsolatos teljes korli gazdasagi
ugyintézés,

d) a tulmunka és helyettesités adminisztracioja,

e) az adminisztracios- és informacids iroda munkajanak koordinalasa,

f) a humanpolitikaval és személyi kérdésekkel 6sszefliiggé adminisztracio
tervezése, szervezése és lebonyolitasa (alkalmazas, kinevezés,
kitiintetés, stb.),

Q) a munkakori leirasok elkészitése és dokumentélasa,

h) az egyetemi kapcsolattartas (Kancellaria, Jogi és Humanpolitikai Iroda
sth.).

2.1.12 A vezetoék és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és

(1)

(2)

formai

Az EOtvos Gyakorloiskoldban a vezet6k és az egyes szervezeti egysegek
kozotti kapcsolattartds rendjének és forméinak elemei:

a) folyamatos verbalis és elektronikus kommunikacid, kapcsolattartas,

b) folyamatos - irott és nyomtatott formaju - tajékoztatas és kommunikacio a
tanari helyiségben elhelyezett informacios fellleten,

c) rendszeres iskolavezet6i és iskolatanacsi értekezletek, megbeszélések
(altaldban minden hét hétf6jén és minden hénap utolsdé hetének hétfoi

napjan),
d) rendkiviili vezetdi és iskolatanacsi értekezletek (aktualitastél figgéen),
e) féléevi és tanév év-végi, tanév eleji nevelbtestileti — alkalmazotti

értekezletek (az aktudlis tanév |. félévének zarasakor, a Il. félév inditasakor,
valamint az aktualis tanév zarasakor és az Uj tanév inditasakor)

f) rendkivili nevel6testileti - alkalmazotti értekezletek (aktualitastol figgden),
g) nevelési értekezletek (a tanév elsé és masodik félévében),

h) rendes és rendkivili szakmai munkakozosségi értekezletek,

i) eseti és egyedi konzultaciok, megbeszélések (aktualitastél figgden).

Az EOtvos Gyakorloiskoldban az egyes szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas - elsé bekezdésben rogzitett formai melletti - az egyes képzési
szinteken, illetve tagozatokon €és meghatarozott szaktertleten dolgozo
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pedagogusokat integrald szakmai munkakozosségek kozoétti egyuttmikodés
€s kommunikacié soran valésul meg.

2.1.13 Az intézményvezet 6 vagy intézményvezet 6-helyettes akadalyoztatasa

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

esetén a helyettesités rendje

Az Eotvos Gyakorlbiskola igazgatjanak akadalyoztatasa esetén 6t az egyik
igazgatohelyettes (sorrendben: pedagogiai-nevelési, altalanos iskolai,
gimnaziumi és gazdasagi vezetd) helyettesiti. Az igazgatdhelyettesek
hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az EOtvos Gyakorloiskola igazgatohelyettesét akadalyoztatasa esetén a
kijelolt igazgatohelyettes vagy a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az Eo6tvds Gyakorldiskola vezetdinek esetleges egyiittes tavolléte idejére egy
megbizott, s jogkorrel felruhazott helyettesitét kdtelesek megbizni.

A gyakorldiskolat az igazgato képviseli. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a
gyakorldiskola képviselete a jelen § - ban meghatarozott helyettesitési
szabalyok szerint torténik.

Kiadmanyozasra az igazgatd vagy az altala kijelolt személy jogosult.

2.1.14 Az Eo6tvos Gyakorldiskola nevel  6testllete

(1)
(2)

3)

A nevelbtestllet a gyakorldiskola legfébb tanacskozo6 és dontéshozo6 szerve.

A nevelbtestulet dont

a) a pedagogiai program elfogadasaral,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

C) az éves munkaterv elfogadasaral,

d) a gyakorlbiskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

9) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

)] a tanulok fegyelmi Ggyeiben,

)] az igazgatoi palyadzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény tartalmaral,

K) jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevel6testillet tagjainak részvételével az alabbi értekezletek kerllnek
megszervezésre:

a) alakulé nevelétestlleti értekezlet,
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(4)

(5)

b) tanévnyitd nevelbtestiileti értekezlet,

C) félévi nevelbtestlileti értekezlet,

d) tanévzard nevelbtestileti értekezlet,

e) nevelési értekezletek,

f) osztalyoz6 értekezletek,

Q) iskolavezetdségi és iskolatanacsi ertekezletek.

Rendkivili értekezlet hivhaté ©6ssze a gyakorloiskola felmerilé barmely
Iényeges problémainak megoldasara, amennyiben a nevelbtestilet illetve az
igazgato azt szukségesnek latja. A nevel6testilet értekezletein jegyzékonyv,
emlékeztetd, feljegyzés készil az elhangzottakrol.

A nevelétestilet hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerl szoOtobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlésége esetén az igazgatd dont.

2.1.15 A nevel 6testilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara é s a feladatok

(1)

(2)

ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozo rende  |kezések

A nevelbtestilet a feladatkbrébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibdl allanddé vagy eseti bizottsagot hozhat létre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, az
iskolaszékre vagy a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkér gyakorléja a
nevel6testiletet tajékoztatni koteles - a nevelbtestilet altal meghatarozott
id6kdzonkeént és médon - azokrél az ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A nevel6testiletben az alabbi allando bizottsagok mikoédnek-mikoédhetnek:

a) Oktatdsi - nevelési bizottsdg (tagjai: osztalyfénoki munkakdzdsség
vezetbje, ifjasagvédelmi felelés, diakonkormanyzatok vezetdi,
pedagogiai-nevelési igazgatohelyettes, igazgato),

b) Esélyegyenlbséqi, diakjoléti és szocialis bizottsag (tagjai: ifjusagvedelmi
felel6s, osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje, napkdzis munkacsoport
vezetbje igazgatOhelyettes, igazgato),

C) Gyakorlati képzési és hallgatoképzési bizottsdg (tagjai: a gyakorlati
képzésért felelés igazgatohelyettes, harom f6 szakvezetd: also tagozat
1 16, fels6 tagozat 1 f6, napkozi otthon 1 6, igazgato),

d) Eljarasi és fegyelmi bizottsag (tagjai: a tanuldi fegyelmi Ugyekben
illetékes diakdnkormanyzat vezet6, ifjisagvédelmi felelés, osztalyfénok,
pedagogiai-nevelési igazgatohelyettes, igazgato),

e) Szabadidés, kulturalis és sport bizottsag (tagjai: szabadidé szervezok,
diakonkormanyzatok vezet6i, Diak Egyesllet vezetdi, pedagdgiai-
nevelési igazgatdhelyettes, igazgato).
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2.1.16 Az EOtvos Gyakorldiskolaban m  (kdd 6 szakmai munkakdzésségek és

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

tevékenységuk rendje

A gyakorldiskoldban legalabb 6t pedagdégus hozhat Iétre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakdzosségek szama nem haladhatja meg
a tizet. A szakmai munkakozdsség részt vesz a gyakorldiskola szakmai
munkdajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezéseben és ellenérzésében,
O0sszegzdé véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok mindsitési
eljarasaban.

A szakmai munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad
a gyakorloiskolaban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezésehez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkakoztésséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatdé biz meg
meghatarozott idére (3 év). A szakmai munkakozosség feladatait a
gyakorléiskola pedagdgiai programja és éves munkaterve iranyozza elé.

A gyakorléiskolaban az alabbi allandé szakmai munkakozosségek és
munkacsoportok mikoddnek:

a) A tanitdék és az 6néll6 munkacsoportot alkoté délutani iskoldban tanit
nevelék szakmai munkak6zossége (tanitd és delutani iskolaban tanitd
szakmai munkak6zdsség),

b) A human, a magyar nyelv és irodalom, a torténelem és az etika-
tarsadalomismeret  tantargyakat tanit6 pedagoégusok szakmai
munkakozéssége (human szakmai munkakozésség),

C) Az idegen nyelveket, a francia, a német, az 6nalld6 munkacsoportot
alkotd angol, az olasz és az orosz nyelveket tanitd pedagdgusok
szakmai munkakdzdssége (idegen-nyelvi szakmai munkakozosseg),

d) A  természettudomanyos  tantargyakat, a = matematikat, a
szamitdstechnikat, a fizikdt, a technika-haztartastant és az 6nallo
munka-csoportot  alkoté  biolégiat, féldrajzot, kémiat és a
természetismeret-kdrnyezetvédelmet tanitd pedagdégusok szakmai
munkakdzéssége (természettudomanyi szakmai munkakdzosseg),

e) Az 6nallé munkacsoportot alkoté mlvészeti tantargyakat (ének-zene és
rajz-vizualis kommunikacio, mozgokép és médiaismeret) és a
testnevelést tanitd  pedagdégusok szakmai  munkakdzossége
(mivészetek és sport szakmai munkakdzosseég),

f) Az osztalyfénoki feladatokat ellatd pedagdégusok és az o©nallé
munkacsoportot alkot6 Pedagogiai Munkacsoport (PMCS) szakmai
munkakdzdssége (osztalyfénoki és pedagdgiai szakmai
munkakdz6sséq)

A szakmai munkakdzosségek tevékenysége és feladatai

NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

16



(6)

a) Fejlesztik az oktat6-neveld6 munka szakmai szinvonalat, mindségét, a
szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

b) Szervezik az egyes tantargyakkal, tantargycsoportokkal kapcsolatos
palyazatokat és tanulmanyi versenyeket, az azon vald részvételt, a
lebonyolitast és az eredmények kihirdetéseét;

C) Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét;

d) Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

e) Osszedllitiak a gyakorldiskola szamara a felvételi és egyéb vizsgak
irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik;

f) Pedagogiai és szakmai kisérletekben vesznek részt;

9) Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 pénzeszkzok
felhasznalasara;

h) Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok (gyakornok) munkajat;

)] Javaslatot tesznek tankdnyvekre;

)] Mindségi vizsgalatot tartanak, és annak eredményeit felhasznaljadk az
oktaté-nevel6 munkaban, és mindent megtesznek az egyseéges
oktatasi, szamonkérési normak betartasaeért.

Az iskolavezetés  feladatkbrébe  tartozé Ugyek  el6készitésére,
véleményezésére és javaslattételre, valamint egyes o6nallé feladatok
megoldasara az  igazgato, igazgato-helyettesek  kérik  fel a
munkakozosségeket.

Az iskolaban az aldbbi ,ad - hoc” munkakozdsségek hozhatok létre eseti
feladatok végrehajtasara:

a) Az alapdokumentumok megirasara létrehozott ,ad - hoc”
munkakdz6sséq;

b) A jelent6sebb iskolai szervezeési versenyeket el6készitd, szervezé ,ad -
hoc” munkakdzésség (pl. Bereznai Gyula matematikaverseny,
Orszagos altalanos- és kozépiskolai francia nyelvi verseny 5 — 10.
evfolyamon, sportversenyek stb.);

C) Az iskolai nagyrendezvényeket, évfordulés programokat szervezé ,ad -
hoc” munkak6z6sség;

d) A nemzetk6zi programokat el6készitd-szervez6 ,ad - hoc”
munkakdz6sseéq;

e) A természet- és kornyezetvédelmi programokat €s az erdei iskolai
programot el6készité ,ad - hoc” munkakdzosseg.

2.1.17 A diakdnkormanyzat, a diakképvisel 6k, valamint az iskolai vezet o6k

kozotti  kapcsolattartdas formaja és  rendje. A diakon kormanyzat
mukddéséhez  szikséges feltételek  (helyiségek, berende zések
hasznalata), kdltségvetési tamogatasa
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3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

9)

A tanulok, a tanuloktzosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek
képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakdnkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A tanuldkdzosség altal l1étrehozott szervezetek képviselik a tanuldk érdekeit,
szolgaljak tajékoztatasukat, és részt vesznek az iskola altal szervezett
kulturalis, sport- és turisztikai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
Rendszeresen kdzremikddnek az iskolai élet mindennapjait szabalyozo
hazirend felllvizsgalataban és forméalasaban.

A didkdnkorméanyzatok (1-4., 5-8., és 9-12. évfolyamon) élén a
didkonkormanyzat pedagogus vezetbje és a diakigazgatdo all. Tagja a
gyakorldiskola valamennyi tanuléja. Iranyitdé szerve a diaktanacs, mely az
osztalyok, tanulocsoportok didkképvisel6ibél (diaktitkarok) all. Tajékoztato
foruma a didkkodzgydlés, amelyet iskolaévenként egyszer hivnak dssze.

Az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd Diak Egyesitilet €lén a diakegyesulet
elndke all, tagjai az iskola tanuléi és feln6tt partold tagok. Iranyitd és
tajékoztato testilete a kozgydlés, amely évente egy alkalommal Ulésezik. A
Diak Egyesilet alapszabalya a pedagogiai program mellékletének részét
képezi.

A didkénkormanyzat jovahagyott szervezeti és mikodési rendje hatarozza
meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevd és véleményezési
jogkoreét.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak, a tanuldk rendszeres
tajekoztatasanak formaja a diakkozgyllés és a rendkivili didkgydlés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. Napirendjét az igazgatd
és a diakdnkormanyzatok vezetdi, a diakigazgatoval kozosen allapitjak meg. A
didkgytlésen jelen lehetnek a nevelbtestilet tagjai.

Az iskola tanulbinak tajékoztaté és tajékozédd féruma a diakkozgydlés,
amelyet évenként egy alkalommal dssze kell hivni. A diakkdzgydlésen a
tanuldk didkképvisel6t (didkigazgatdt) valasztanak. A  diakkdzgydlés
O0sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi a tanév helyi
rendjében meghatarozott idében. A diakkdzgyllésen a didkdnkormanyzatok
vezet6i és az iskola igazgatoja beszamol az el6z6 idészak munkajarol,
kilénos tekintettel a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesilésérdl. A
didkgyllésen a tanulék az iskola életét érintd Ugyekben kérdéseket
intézhetnek az iskola vezetéséhez.

A tanuldékat, a diakdnkormanyzatokat segit6é tanarok képviselik a
nevel6testileti értekezleteken, és az 6ket érintd kérdésekben az iskolavezetés
értekezletein.

A diakdnkormanyzatok részére az iskola egy kijel6lt allandd helyiséget biztosit
(,Didkcentum™). A didkdnkorméanyzatok anyagi tamogatasarol az iskola és az
iskoldban mikddé alapitvany koltségvetése gondoskodik.
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(10) A ,Eotvos Tukor cimi iskolai ujsag/diakujsag évente két alkalommal jelenik
meg. Szerkeszt6i a diakokbdl és pedagogusokbdl allé szerkesztéseg.
Megjelentetésében sziléi tAmogatas is szerepet jatszik.

2.1.18 A tanuldk dijazasanak mérteke a tanulo altal készitett és az intézmeény
tulajdonaba kerilt dolog értékesitése, hasznositasa esetén

(1) Amennyiben a gyakorloiskola a tulajdondba keriilt és a tanuldja altal
elkészitett dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a
tanulot dijazas illeti meg.

(2) A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén szlléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuldé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult
munkaidé.

(3) A dolog, szellemi termék értekesitését, hasznositasat kdvetbéen az igazgato
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesitésrdl, hasznositasrol és a bevétel
mertékeérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és a gyakorldiskola
kozotti megallapodésra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas meértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szilé és a tanuld) alairja.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozétti eltéré megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokdba kerult dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

2.1.19 Az iskolai sportkor (Diak Egyesiilet), valami  nt az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartds formai és rendje

(1) Az Eo6tvos Gyakorloiskolaban 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd - és az
iskolai diadksportéletet is magaba foglald, szervez6 és koordinalé - Diak
Egyesiilet (DE) makodik. A Didk Egyesulet élén a diakegyesulet elndke all,
tagjai az iskola tanuléi és felnétt partold tagok. Iranyito és tdjékoztatd testilete
a kozgyllés, amely évente egy alkalommal ulésezik. A Didk Egyesulet
alapszabalya a pedagdgiai program mellékletének részét képezi.

(2) A gyakorléiskola és a Diak Egyesulet (DE) vezetése kozotti kapcsolattartas
alapja a didkegyesulet munkaterve, amelyet az iskola igazgat6ja a tanév
munkatervének elkészitése el6tt beszerez.
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A diakegyesilet (DE) elnbke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet a gyakorloiskola
vezetése beemel a tanévrél sz6l6 beszamoldba, megjelenit a gyakorloiskola
weblapjan. Egyebekben a diakegyesiilet (DE) vezetdjével az igazgato tart napi
operativ kapcsolatot.

2.1.20Az EO6tvos Gyakorloiskolaban létrehozott szll  6i szervezetek és

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

mukddésuk rendje

A gyakorléiskolaban a nevelé és oktatd munka segitése, a nevelbtestilet, a
szll6ék és a tanuldk, a fenntartd, tovabba a gyakorldiskola miikddésében
erdekelt mas szervezetek egyuttmikddésének eldmozditasara a szilék, a
nevelbtestilet, az iskolai diakbnkormanyzat azonos szamu képvisel6jébél allé
iskolaszék alakul.

Az iskolaszek a szilék, a nevelbtestilet és a diakkozosség (3-3 f6), valamint a
gyakorléiskolat fenntarté féiskola (1 f6) képvisel6ibdl all. Az iskolaszék
pedagogus tagjait a nevelbtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.

Az iskolaszék onalléan dont makodési rendjérél és munkaprogramjanak
elfogadasarol.

A gyakorloiskolaban a szllék jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése
erdekében, a gyakorldiskola muakodését, munkgjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szilbi szervezetet (kzosséget)
hozhatnak létre (Szll6i Munkakdzosség / SZMK).

A szuléi munkakdzosségek iskolai rendszerét a képzési szintenként az 1.- 4.,
5. - 8. és 9. - 12. évfolyamon létrejott szlldi munkakdzosségi szervezetek
(SZMK) alkotjék.

Az iskolai képzési szintenkeént létrejott szuldi munkakozosségi szervezeteknek
(SZMK) egy-egy, a szll6i kdzosség altal valasztott vezetéje van.

Az iskolai szUl6i munkakdzosség vezetdje a szuldi munkakdzosségek (SZMK)
valasztmanyanak valasztott elndke.

A szul6i szervezet (a tovabbiakban: szil6i munkak6zdsség) dontési jogkdre az
alabbiakra terjed ki:

a) A szll6k képviseletét ellatd személyek megvélasztdsa az
iskolaszékben, valamint a szul6i munkakoézosség valasztmanya
mikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa;

b) A rendelkezésre all6 pénzeszkozeibél az iskolanak nyujtandd anyagi
tamogatas mértékének és felhasznalasi modjanak megallapitasa;

C) Az iskolai oktat6-nevel6 munka tamogatasa.

A szil6i munkak6zdsség véleményez6 jogkore az alabbiakra terjed ki:
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a) Az iskolai munkaterv és ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasa,
valamint a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasa;

b) Az SZMSZ szil6ket érinté rendelkezéseinek megfogalmazasa,;

C) A héazirend megallapitasa;

d) Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasa, a szulék
tajékoztatasi formainak meghatéarozésa,

e) A szuléket anyagilag is érintd Ggyek.

(10) Az egyes osztalyok szll6i kozosségei is létrehozhatnak osztalysziléi
munkak6zdsségeket

(11) Az intézményi Tanacs az iskoldban a helyi kozosségek eérdekeinek
képviseletére létrehozott egyeztet§ forum, mely a nevel6testilet, a szulbi
szervezet és az intézmény székhelye szerint illetékes 6nkormanyzat azonos
szamu delegaltjaibdl all6 autondm testulet.

Az Intézményi Tanacsnak 1 f6 szulé, 1 f6 pedagoégus és 1 f6 Onkorméanyzati
képvisel6 az allando tagja.

Az intézményi tanacs:

a) jogi szemely, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a
hatosagi nyilvantartast a hivatal vezeti.

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak
véleménye alapjan a feladat ellatasara,

d) elnbkének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlen az intézmény
székhelyével azonos telepulésen lakik,

e) ugyrend alapjan mikodik, az Ggyrendet az intézményi tanacs dolgozza
ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott tgyrendet az intézményi
tanacs elntke legkésébb az elfogadast kovetd tizendtddik napon
megkuldi a hivatalnak jovahagyasra,

f) ugyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az
intézményi tanacsot a hivatal felveszi a hatdésagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
muikodéserél az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miakodéseével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartdo szamara.

Az intézményi tanacs dont

a) muikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvéalasztasardl, tovabba
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C) azokban az ugyekben, amelyekben a nevelétestilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhézza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,
tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése elbtt.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddeését.

2.1.21 Az Eotvos Gyakorloiskoldban m  (ik6d 6 sziléi szervezetek és az iskola
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

(1) Az iskolaszékkel, a szul6i munkakdzosseggel (SZMK) és az intézmeényi
tanaccsal (IT) az iskola igazgatoja tart kapcsolatot. Az egyittm(kddés tartalma
és formdaja tanévenként az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék, a sziléi
munkakozosség (SZMK) és az intézményi tanacs (IT) munkaprogramjanak
egyeztetésével kerll megallapitasra.

(2) Az iskolaszék, a szuléi munkaktzdsség (SZMK) és az intézmeényi tanacs (IT)
és altal tett javaslatok, vélemények eléterjesztéserdl, illetéleg a nevelbtestilet
tajékoztatasarol az igazgatd gondoskodik.

(3) A gyakorldiskola oktatd-nevel6 munkajardl az igazgato tajekoztatja a szuléi
szervezeteket.

(4) Az osztadlyok szil6i munkakozosségével az osztalyfénokok tartanak
kapcsolatot.

2.1.22 A tanév — iskolaév szervezése, kiemelked 6 eseményei és rendje az
E6tvos Gyakorloiskoldban

(1) A tanév - iskolaév szervezésének rendje a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban keril megallapitasra.

(2) A tanév - iskolaév iskolara vonatkozé részletes programjat a nevelétestilet
hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten. A tanévnyito értekezlet dont:

a) az Uj tanév - iskolaév programjardl és feladatairdl,

b) a vizsgak lebonyolitasanak rendjérdél,

C) az iskolai innepélyek és rendezvények idépontjardl és tartalmaral,
d) a tanitas nélkili munkanapok idépontjarol és programjarol.
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(4)

(5)

(6)

Az EOtvos Gyakorloiskola kiemelkedd éves eseményeit az iskolai éves
esemeénynaptarban rogziti, amelynek meghatarozé elemei az alabbiak:

a) az elsé tanitasi nap,

b) az elsé félév utolso tanitasi napja,

C) a felévi értesitdék kiosztasanak idépontja,

d) az 6szi, a téli és a tavaszi szlnet idétartama: a szinet elbtti utolso
tanitasi nap és a szinet utani elsé tanitasi nap k6zotti idészak,

e) az utolsé tanitasi nap,

f) munkaszineti napok (nemzeti Unnepek, mindenszentek, hasvét, a
munka Unnepe, punkdsd),

Q) az iskolai értekezletek idépontjali,

h) az érettségi vizsgak idépontja, illetve idébeosztésa,

) az iskolai osztaly- és tanulmanyi kirandulasok idépontjai,

)] az iskolai és iskolan kivuli kiemelkedé kulturdlis-, sport és szabadidés
tevékenységek, programok, rendezvények idépontjai.

Szorgalmi idében tanitasi 6ra, illetve tanitasi nap nem maradhat el. Rendkivdli
szlinetet az igazgat6 rendelhet el. Szorgalmi idében a tanitasi napok terhére a
pedagdgiai programhoz, illetve a tantervhez szorosan nem kapcsol6édo egyéni
€s csoportos programok nem szervezhet6k. E rendelkezés hatalya ala nem
esnek az alabbi programok:

a) erdei iskolai programok,

b) az idegen nyelv tanuldsat segité orszag-ismereti programok,
C) si- tabori programok,

d) meghivasos kulturalisrendezvények és programok.

Az EOtvos Gyakorldiskoldban a tanitas nélkdli munkanapokon - a tanév
rendjérél sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozottak alapjan -
rendelkezésre allo id6keretben az aldbbi programok szervezhetéek:

a) nevelési értekezletek (1. és 2. félév),

b) nevelbtestileti tovabbképzések (1. és 2. felév),
C) félévi nevelbtestlileti értekezlet,

d) Bereznai Gyula matematikaverseny,

e) Termeészet- és kdrnyezetvédelmi nap,

f) Sportnap,

Q) osztély- és tanulmanyi kiranduls,

h) a Diakdnkormanyzat napja.

Az Eotvos Gyakorloiskolaban az alabbi iskolai értekezletek és megbeszélések
kerllnek megtartasra

a) alakulé nevelbtestlleti értekezlet,

b) tanévnyito nevelGtestileti értekezlet,

C) félévi nevelbtestiileti és értekezlet,

d) tanévzaro nevel6testileti és értekezlet,
e) nevelési értekezletek,

f) osztalyozo értekezletek,
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(7)

(8)

(9)

(10)

Q) iskolavezetdi és iskolatanacsi értekezletek,
h) szil6i ertekezlet (év eleji, évkozi, év véqi, beiskolazasi),
)] fogaddorak (a tanév minden masodik honapjaban).

Az EOtvds Gyakorloiskoldban az aldbbi iskolai Unnepélyek kerllnek
megrendezésre:

a) tanévnyito és tanévzard tnnepély,

b) megemlékezés az aradi vértanukrdél (oktdber 6.),

C) szalagavato Unnepély,

d) Oktober 23.,

e) megemlékezés a kommunizmus aldozatairdl (februar 25.),

f) Marcius 15.,

Q) megemlékezés a Holocaust aldozatairdl (aprilis 16.),

h) ballagasi Gnnepély (gimnazium és altalanos iskola),

) megemlékezés E6tvos Jozsefrdl, a gyakorldiskola névadojarol.

Az EOtvos Gyakorldiskola az alabbi kiemelt iskola rendezvényeket tartja
nyilvan és rendezi meg:

a) nyilt tanitasi napok (a beiskolazashoz kapcsolddva),
b) a gimnazistak verébavatoja,

C) karacsonyi gyertyagyuijtas,

d) ének-zene tagozatosok karacsonyi hangversenye,
e) alapitvanyi est,

f) farsang (also6 tagozat, felsé tagozat €s gimnazium),
s)] Bereznai Gyula matematikaverseny,

h) Orszagos altalanos- és kozeépiskolai francia nyelvi verseny 5 — 10.
évfolyamon

)] diakkozgydlés,

)] Edtvos-napok.

Az EOtvos Gyakorldiskola a vonatkozo jogszabalyok alapjan szervezi és tartja
az osztalyozo- és javitd vizsgékat, valamint az érettségi vizsgakat.

A tanito- és tanarjeldltek gyakorlati képzése (els6 és masodik félév) a
fenntartd képzési rendje és szabalyzata alapjan torténik

2.1.23 Az Unnepélyek, megemlékezések rendje és a ha gyomanyok apolasa az

(1)

(2)

Eo6tvos Gyakorldiskolaban

A gyakorléiskola célja hagyomanyrendszerének muikodtetése, olyan egyéni
arculat formalasa, amely jOl megkulonbézteti azt mas iskolaktol.

A gyakorldiskola oktat6 — nevel6 munkajahoz kapcsolodo kiemelt
rendezvények:

a) Nyilt tanitasi napok,

b) Bereznai Gyula matematikaverseny,
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3)

(4)

(5)

(6)

K) Orszagos Aaltalanos- és kdzépiskolai francia nyelvi verseny 5 — 10.

evfolyamon

C) Természet- és kornyezetvédelmi programok (A Fold napja, A Viz
Vilagnapja, Erdei iskolai program, stb.).

d) Az ének- zene tagozatosok hangversenye,

e) A rajz tagozatos tanuldk kiallitasa,

A kozéleti, a kdzmlvelbdési- és a szabadidds tevékenységhez kapcsolodo
rendezvények:

a) A gimnéaziumi tanuldk/didkok verébavatai,

b) Gyertyagyujtas a ,délutani” iskolaban (,napkozi”),

C) Karacsonyi koncert az énekkar és az ének-zene tagozatosok
részvételével,

d) Farsang az altalanos iskolaban,

e) Osztalyok vetélkeddje a gimnaziumban,
f) Didkforum alsés, fels6s és gimnaziumi tanulok részvételével,
Q) EOtvdos napok (sport, kornyezetvédelmi vetélkeddk, tanar- diak

mérk&zések, forditott nap, diakigazgaté valasztas, ,Ki miben tudods
vetélked6?”, ,Ki mit tud?”),
h) Komolyzenei bérletes eléadasok latogatasa,

)] Szervezett és csoportos szinhazlatogatasok (Moricz Zsigmond
Szinhdz, Budapest sth.) az osztadlyok és a napkozis csoportok
szervezéseben,

) A rendvédelmi szervek bemutatkozasa (tzolték, rend6rség, menték).

A gyakorloiskola egyéb rendezvényei:

a) Osztaly és tanulmanyi kirandulasok,

b) Természetjaras, iskolai ifjusagi- és aktivturisztikai programok, si-tabor,
orszag-ismeretei programok,

c) Nevelbtestlleti és alkalmazotti k6zosségi, munkaktzdosseégi kirandulasok,

d) Papir- és elemgydjtési akciok,

e) Alapitvanyi est (szulék, pedagogusok szamara).

Az iskola tanuldinak kételez6 tinnepi viselete:

a) lanyoknak az iskola cimerével ellatott fehér bllz vagy ing, stétét szoknya
(gimnazium: bordo sal),

b) fidknak az iskola cimerével ellatott fehér ing, sétét nadrag (gimnazium:
oltony, szirke nyakkendd).

Az iskola sportfelszerelése (nem kotelezé jelleggel):

a) lanyoknak piros mez,

b) fiuknak piros nadrag, fehér atlétatriko,

c) sportaganként egyedi — az iskola cimerével és nevével ellatott -
felszerelés
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2.1.24 A nevelés — oktatas, a tanitdsi oOrak altalan os rendje az EOGtvos

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Gyakorléiskolaban

A nevelés-oktatds a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évd heti oOrarend
alapjan torténik. (Az iskolan és tanoran kivili foglalkozasok, programok és
rendezvények csak a kotelez6 tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.)

A tanitasi oOrak idétartama 45 perc. A kotelezd tanitdsi ordk délelétt és
koradélutan, a tandran kivili foglalkozasok pedig délutan folynak. Rendkivil
indokolt esetben az igazgaté roviditett érakat rendelhet el.

A tanitasi orék (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkil csak a
nevelbtestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb latogatasra az igazgaté adhat
engedeélyt.

A tanitasi 6rék kozott 15 perces szlineteket kell tartani. A szliinetek rendjét a
Hazirend szabalyozza.

A ,délutani iskola” - i foglalkozasok (,napkozi’) a tanitas befejezése utan
kezd6dnek és 16 oraig tartanak. 16-t6l 17 Ordig a napkézis munkacsoport-
vezetd beosztasa szerint Ggyelet szervezédik.

2.1.25 A feln éttoktatas formai az E6tvos Gyakorloiskolaban

(1)

A felnéttoktatas formait a gyakorldiskola alapito okirata tartalmazza.

2.1.26 Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti fo rmai és id 6keretei az EGtvos

(1)

Gyakorléiskolaban

A gyakorldiskoldban a tanorai oktatas és nevelés mellett tanéran kivdli, nem
osztaly- illetve 6rakeretben szervezett tevekenységi formak és programok:

a) délutani iskolai foglalasok
b) énekkari foglalkozdsok és alapfoki miivészetoktatasi tevekenység;
C) konyvtari foglalkozasok, irodalmi szinpad és kulturalis rendezvények;

d) felzarkoztatast és  differencialt  képességfejlesztést  biztosito
foglalkozasok (szakkorok);
e) erdei iskolai programok

f) tanulmanyi- és sportversenyek, illetve hazibajnoksagok;

Q) szakmai rendezvények és tanfolyamok;

h) kulturdlis-, tanulmanyi- sport és szabadid6s kirandulasok eés/vagy
utazasok szervezeése itthon és kilfoldon;

) fakultativ hit- és vallasoktatas,

)] didkegyesduleti és alapitvanyi tevékenység.
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(2)

®3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Az egyes tevékenységi formak tartalmat az iskola pedagdgiai programja vagy
az egyes szakmai munkak6zdosségek munkatervei, illetve az egyes
programokat szervezd és lebonyolito intézmények (alapfoki mivészetoktatasi
intézmeny, kulturalis  intézmények, kézhaszni  szervezetek  és
maganszemeélyek) programjai tartalmazzdk. Az egyes formék és
tevékenységeik helyszineit és id6tartamat (6rarend és terembeosztas) az
iskola igazgatojanak jovahagyasaval az illetékes igazgatohelyettesek az
erintettek bevonasaval tervezik és dokumentaljak.

A tandran kivili szervezett iskolai (,napkozi”) vagy tanulészobai foglalkozasok
a tanitds-tanulas folyamataban az oOréra valo felkészilést és a szabadidd
hasznos eltbltését szolgaljak. Miakodési rendjét az als6 tagozatos
munkak6z6sség dolgozza ki és rogziti az iskola megfeleld dokumentumaiban
(munkaterv, hazirend), s az 1-8. osztalyok tevékenységét iranyito és ellenérzé
igazgatohelyettes feligyeli. A tanulmanyi foglalkozds idétartama az 1-2.
osztalyokban legfeljebb 60 perc, mig a 3-4. osztalyokban és a fels6 tagozaton
maximum 90 perc. A foglalkozasokrél valé tévozas-tavollét a szilének a
tajékoztato flizetben jelzett kérelme és a napkdzis neveld engedélye alapjan
torténhet.

Az énekkari foglalkozasok a gyakorloiskolai hagyomanyokon alapulé zenei
nevelé-oktatd munkajahoz kapcsolodoan szervezédnek és mikddnek a
gyakorldiskola kilonbdzé képzési szintjein. Idékereteit a tantargyfelosztas és
az oOrarend rogziti, s vezetbit az igazgatd bizza meg. Az alapfokd
mivészetoktatasi tevékenységet a gyakorldiskola a Garaboncias Alapfoku
Mivészetoktatasi Intézménnyel kotott kolcsondsen elényos
egyuttmikodésben rogzitetteknek és az iskolahasznaldi igényeknek
megfeleléen szervezi és biztositja.

A konyvtari foglalkozasok a tanuldknak a tanitas-tanulasra valo felkészitését
€s olvaséva nevelését szolgaljdk. A gyakorlbiskolai konyvtar mikodését és
tevékenységét a konyvtari SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi, annak
munkajat féalladsu kdnyvtaros-tanar irdnyitja. Az iskolai kdnyvtar multimédias
iskolai és kulonboz6 iskolan kivili programokat is szervez és bonyolit le.

Az iskolai irodalmi szinpadi foglalkozasok és kulturalis rendezvények
programjai az évfordulés nemzeti innepeink és emléknapjaink, illetve iskolai
hagyomanyaink méltd meglnnepléséhez kapcsolédéan a pedagogiai
programban és a munkakoézésségi munkatervben rogzitettek alapjan
szervez6dnek. A programok tervezi, szervezdi €s lebonyolitéi az iskola
munkak6zdsségei.

A gyakorloiskola a felzarkoztatd és a tehetséggondozd szakkoreit az
iskolahasznaldk (diakok és szildk) igényei, érdeklédése és kérései alapjan
szervezi. A szakkori tagsag onkéntes. A szakkdri foglalkozasok — a pedagdgiai
programban illetve az éves munkatervben foglaltak alapjan — elére
megtervezett tematika alapjan folynak, melyet a szakkori naploban kell
rogziteni. A szakkor vezetdje, akit az iskola igazgatdja biz meg, felel a szakkor
munkajaért.
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(8)

9)

(10)

(11)

(12)

A gyakorléiskola — az iskola pedagogiai programjanak szellemiségével
0sszhangban — kilon erdei iskolai nevelési-oktatasi program alapjan szervezi
az intézmény diakjainak specialis programjait a kodrnyezettudatos
szemléletmod és magatartas, valamint az egészséges életmod kialakitasa
érdekében. A programok helyszinei az iskola illetve az erdei iskola kilénb6z8
specidlis létesitményei. Az egyes programok szervezéi és lebonyolitéi az
igazgato altal felkért és megbizott pedagdgusok.

A gyakorldiskola a kulénb6zd tanulmanyi és sportversenyeit illetve az ilyen
jellegli — az EMMI altal tamogatott vagy az iskola pedagodgiai programjaban
rogzitet — varosi, megyei, regionalis és orszdgos versenyeken valo részvételt
a kiemelked6 képességl és magas szinvonallu eredményeket eléré tanuldk
szereplésének, megmérettetésének és fejlédésének érdekében szervezi,
valamint tamogatja. A versenyen valé részvételhez a didkok szaktanari
felkészitést és kulonb6zd iskolai tamogatast igényelhetnek. A kilonb6zé
hazibajnoksadgokat az iskola hagyomanyai alapjan a diakok sport- és
mozgaskultirajanak fejlesztése és a kulturalt szorakozas érdekében szervezi.

A gyakorloiskola a kulénb6z6 szakmai rendezvényeit és tanfolyamait az
intézmeényi hagyomanyok és a pedagdgusok, valamint a diakok innovativ
szellemisége alapjan szervezi és bonyolitja le. Az iskola altal a diakok részére
szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a szul6k kérhetik. A tanfolyamokon
valé részvételért az iskola — a vonatkozd torvényi eléirasok és az iskola
pedagogiai programjaban rogzitettek figyelembevételével — téritési dijat
allapithat meg.

A hit- és valldsoktatdson valo részvetel a tanulok szamara onkeéntes, de
kotelezb6en valaszhat6. A gyakorloiskola a foglalkozasokhoz — az iskolaban
folyd nevel6-oktat6 munka zavartalansdgat szem elétt tartva — tantermet
biztosit.

A gyakorldiskolaban miikddé ,ime a Gyermek” Alapitvany és Diak Egyesiilet
(DE) 6nallo jogi szemeélyiségl kézhasznu szervezetek az Iskola tanuldinak
erdekében végzett tevékenységiiket és programjaikat az alapszabalyukban
rogzitetteknek megfeleléen szervezik és bonyolitiak le. A szervezetek
mikoddésehez és tevékenységéhez az iskola térités nélkil hasznalatba adja
|étesitményeit, berendezéseit és felszereléseit.

2.1.27 A szlnetek rendje az E6tvos Gyakorldiskolaba n

(1)

(2)

3)

A szlnetek id6tartamat, hosszéat, a sziinetek el6tti utols6 és a szunetek utani
elsd tanitasi nap idépontjait jogszabaly hatarozza meg.

A szorgalmi idészak rendjéhez kapcsolodo tanitasi szinetek programjait
altaldban a csalddok, gyermekek tervezik és bonyolitjak le.

A gyakorléiskola altal a szlinetekre tervezheté és lebonyolithaté programok a
kovetkezdk:
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a) a ,déluténi iskolahoz” kapcsolodd és tehetséggondozd valamint az
inkluziv pedagogiat el6térbe helyez6 nyari szinidei programok
(,;taborok™),

b) szunidei ifjusagi- és diakturisztikai (nemzetkdzi és belfoldi
aktivturisztikai valamint orszag-ismeretei programok),

C) téli sporttaborok (siturak és taborok).

2.1.28 Az ugyelet rendje az E6tvos Gyakorldiskolaba n

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

Tanitasi napokon az E6tvos Gyakorldiskola oktato-nevelé munkaja rendjének
biztositdsa érdekében tgyeletet kell szervezni.

Az Eotvos Gyakorloiskolaban a délelétti Uigyeletet a nevelbtestilet tagjai latjak
el. A délutani tgyeletet az 1-4. osztalyos napkdzis csoportok vegzik.

Az Ugyeletes beosztas féléves idétartamra, a tanév elején és a masodik félév
megkezdésekor készl.

A nevel6testilet tgyeleti rendjét az igazgatohelyettesek szervezik, irdnyitjak,
ellenérzik, és értekelik.

Az ugyeleti feladatok ellatasdba az iskolai gyakorlaton |évé féiskolai
hallgatdkat is be lehet vonni tanrendjikben meghatarozottak szerint.

2.1.29 A pedagogusok munkarendje az E6tvos Gyakorld  iskolaban

(1)

(2)

3)

(4)

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési és kdzalkalmazotti
torvény rogziti. A pedagdégus munkakoérbe tartozé feladatok leirasat, valamint
a specidlis fels6oktatasi funkciébdl adéddé képzési feladatokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan készitett kollektiv szerzdédés, a jelen SZMSZ és a
munkakori leiras tartalmazza.

A pedagdgusok hianyzasa esetén lehetéség szerint szakszer( helyettesitést
kell biztositani, minden mas esetben a hivatalos helyettes kételes bemenni az
oOréra.

A pedagogusok a gyakorlbiskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapjak
a munkajukhoz szikséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket, valamint
hasznalhatjak a konyvtarban és a tanari szobaban taldlhaté személyi
szamitogepeket €s egyeb informatikai eszkdzoket.

Az évkozi oktatdo-neveld munkaval oOsszefliggd feladatok ellatasara az
igazgatOhelyettesek es a munkakozosség—vezeték  javaslatanak
figyelembevételével az igazgato adja a megbizast.
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(5)

A tanitasi napokon az Eo6tvos Gyakorldiskola oktato-nevelé munkaja rendjének
biztositasara ugyeletet kell szervezni. A nevel6testilet tgyeleti rendjét a
nevelési igazgatohelyettes szervezi, iranyitja, ellenérzi.

2.1.30A pedagogiai munka bels 6 ellenérzésének rendje az EOtvos

(1)

(2)

3)

(4)

Gyakorléiskolaban

A belsé ellenérzési rendszer alapjait a jelen SZMSZ-ben foglaltak mellett a
vezetbk és pedagdégusok munkakéri leirasa, valamint a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer és az intézményl/iskola aktualis taneévi
~Ellenérzési és Oralatogatasi terve” c. dokumentum teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb félévente fellll kell vizsgalni. A vezeték és a
pedagogusok munkakoéri leirasaban kell szabalyozni a pedagogiai munka
belsé ellenérzésével kapcsolatos feladatokat. A munkavallalék munkakori
leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell &rizni.

Az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetbk elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa es Ellendrzési és éralatogatasi tervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban. Az
iskolavezetés tagjai es a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésében valé kdzremikodéssel megbizott pedagdgusok
szilkség esetén — az igazgato kilén megbizaséara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek
lehetnek.

Minden tanévben az alabbi tertileteket kell ellenérizni:

a) tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek,
munkakdzsség-vezetdk),

b) tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

C) a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

d) az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

e) a jelen SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki,
tanari intézkedések folyaman,

f) a tanitdsi 0Ordk pontos, id6ben t6rténd megkezdésének és
befejezésének ellenérzése,

9) a folyos6- és udvari tgyelet ellenérzése.

2.1.31 A helyettesités rendje az E6tvos Gyakorloisk  olaban

(1)

Az alland6 helyettesitési rend az éves munkaterv része, azt az illetékes
igazgatohelyettes allapitjia meg a gyakorloiskola tantargyfelosztasahoz és az
orarendhez kapcsoléddan.
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(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Az eseti helyettesitési rendet az illetékes és az adott képzési szintet felligyel6
igazgatohelyettes - a szakmai munkakdzdsségek vezetdinek a bevonasaval -
allitja 6ssze és hagyja jova.

A helyettesitési rend oOsszeallitasakor a gyakorldiskola feladatellatasanak,

zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A tavollévé pedagogus helyett lehetéség szerint szakszer( helyettesitést kell
biztositani.

Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tandéra (foglalkozas) elétt
biztak meg, koteles tanorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A hianyz6 pedagbégus varhatéban egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor koteles a tanmenet szerinti tananyagbeosztast az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6
tanar biztosithassa a tanuldk tovabbhaladasat.

A tavollétet és helyettesitést az erre szolgalé adatlapon kell dokumentalini.

2.1.32 Az Eo6tvos Gyakorloiskola nem pedagogus koézal  kalmazottainak és az

(1)

(2)

egyetemi hallgatoknak a munkarendije

A gyakorloiskola nevelé-oktatd munkat segité mas koézalkalmazottainak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval - a gazdasagi vezet6
bevonasaval - az igazgato allapitia meg. A napi munkarendet a munkakori
leirds tartalmazza.

A tanito és tanar szakos egyetemi hallgatok munkarendjét az érvényben 1évé
egyetemi tanterv, a tanulmanyi és vizsgaszabalyzat alapjan a
hallgatoképzésért felelds igazgatohelyettes félévenként kuilon programban
hatarozza meg.

2.1.33 Arendszeres egészségugyi ellatas rendje

(1)

(2)

3)

(4)

A gyakorloiskola valamennyi tanuldja tanévenként egy alkalommal szervezett
fogorvosi szlirésen vesz részt a varosi szakorvosi rendeléintézetben.

Tanévenként meghatérozott idépontban heti 1 alkalommal iskolaorvos és
vedond biztositja a tanulok egészségugyi ellatasat.

Az iskolavedénbk az iskola illetékes igazgatdhelyettessel egyeztetett rend
szerint végzik a tanulok altalanos szilrévizsgélatat és védéoltasat.

Az iskolaorvos tanévenként meghatarozott idépontban szakorvosi vélemény
alapjan dont a testnevelées aldli felmentés maodjardl, illetve a
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(5)

(6)

(7)

gyogytestnevelésrél. Elvégzi a 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasahoz
szilkséges orvosi vizsgalatot.

Az altalanosithato tapasztalatokrél tanévenként tajékoztatja az iskolavezetést.
Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel
kisérik az egészségileg veszélyeztetett gyermekeket és fokozottan tgyelnek
rendszeres orvosi ellendrzésukre.

A tanuldék idészakos orvosi vizsgalatat, fogaszati szlrévizsgalatat és
egeszségugyi ellatdsat az igazgatoval egyeztetett és el6re engedélyezett
idépontban és mdbdon kell elvégezni. Szilrévizsgalatokra egy tanulo
(tanulécsoport)  tanévenként 10 tanitdsi  orardl  vonhato el. A
szlirbvizsgalatokon valé részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk
fellgyeletét a nevelési, oktatasi intézmeny biztositja.

A balesetek megel6zése céljabol az osztalyfénokék minden tanév elsé
osztalyfénoki Orajan oktatast tartanak, amelyet a tanulék a balesetvédelmi
jegyz6ékonyv alairasaval igazolnak. Tanulmanyi kirandulas el6tt az
osztalyfénok koteles ismételten felhivni a tanuldk figyelmét a baleseti
veszeélyekre.

2.1.34 A tanuléval szemben lefolytatasra keril & fegyelmi eljarast megel 6z6

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

(6)

egyeztet 6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értekelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanul6t és a szilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato
thzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérél elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az igazgatd az egyeztetd eljaras lefolytatasara irdsos megbizasban a
gyakorloiskola barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras
vezetbjéenek kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szll6jének egyetértése szilkséges. A feladat ellatasat a megbizandd személy
csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést
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(7)

(8)

9)

(10)

(11)

(12)

folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfdljebb
harom honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdbnek és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras 30 napon belll irAsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak
ala.

Az egyeztetd eljaras ideje alatt annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykdzésségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informé&ciét szolgaltatni, hogy elkerllheté legyen
a két fél kozotti nézetkilonbség fokozoédasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésetdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez eqgyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatérozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

2.1.35A tanuléval szemben lefolytatasra keril 6 fegyelmi eljaras részletes

(1)

(2)

®3)

(4)

szabalyai

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és szilét személyes
megbeszélés revén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényeérdél,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A fegyelmi targyalast a nevelbtestilet sajat tagjai koézil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozdl
valasztja meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkoért gyakorld nevelbtestilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észreveételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a szilkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szuldje, a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékdnyvvezetd, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitds érdekében szikséges id&tartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

(5) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6ékonyv készlil,
amelyet a targyalast kovetd nyolc munkanapon belil el kell késziteni és el kell
juttatni az igazgatonak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és szil6jének.

(6) A fegyelmitargyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras irataihoz kell csatolni, és
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

2.1.36 A rendkivili esemény esetén szikséges teend 6k, valamint a gyermekek-
tanulok egészsegeét veszélyeztet 6 helyzetek kezelésének eljarasrendje

(1) Rendkivili események (példaul elemi csapéasok, bombariadd, esetén a
vonatkozo torvényi el6irasok és a belsé szabalyzatok alapjan az iskola
igazgat6ja vagy megbizottja, valamint az intézmény Kkijelolt és megbizott
dolgozoi biztositjak az iskola tanuléinak, dolgozoinak, illetve ingé és ingatlan
vagyonanak sziikséges és lehetséges védelmét.

(2) Bombariadd, terrorfenyegetettség esetén az igazgatd - a HIT / Honvédelmi
Intézkedési Terv alapjan - azonnal intézkedik, és szikség esetén elrendeli az
iskola gyors és rendezett kilritését.

(3) A rendkivili esemény bekdvetkezte vagy elharitdsa soran mulasztott orakat
potolni kell.

2.1.37 Az EO6tvos Gyakorldiskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

(1) A gyakorldiskola éplletét cimtablaval, az osztalytermeket és a
szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épulet lobogdzésa a
gazdasagi vezetd feladata.

(2) A gyakorloiskola minden dolgozoja és tanuloja felelés:

a) az iskolai tulajdon védelméért, allaganak megdérzéséert,
b) az iskola rendjének és tisztasaganak megdérzéséért,

C) az energiafelhasznéalassal val6 takarékoskodasert,
d) a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdalyok
betartaséért.

(3) A gyakorléiskola teriiletén keletkezett kart a vonatkozo jogszabalyi eléirasok
betartasdnak figyelembevételével (Nkt. 59. §, 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 61. 8) a karokozénak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol
az osztélyfénok koteles értesiteni a gondvisel6t, valamint az igazgatot. Az
igazgato és a gazdasagi vezetd feladata a kar kérilményeinek feltarasa, a kar
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(4)

mértékének felmérése, valamint a kartérités modjanak egyeztetése a
gondviselbvel.

A gyakorloiskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz,
kollégiumhoz tartozo teriletek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabélyozza.

2.1.38 A gyermekeknek, a tanuloknak és az alkalmazo ttaknak a nevelési —

(1)

(2)

3)

oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rend  je

Taneév kdzben, a tanitasi napokon az Eo6tvos Gyakorldiskola hétfétél péntekig
5.30-t6l 21.30-ig tart nyitva, mely id6é alatt portaligyelet van. Az éplletben a
nyitvatartasi idén kivil és a hétvégi pihenénapokon csak elézetes bejelentés
utan és igazgatoi engedéllyel lehet tartdzkodni.

Az egész intézményt érintd iskolai rendezvényt, programot csak az igazgato
el6zetes engedélyével, valamint a nevelbtestilet egyetértésével eés
pedagégus-feliigyelettel lehet tartani. Egy-egy osztaly rendezvényét szintén
csak az igazgato el6zetes engedélyével és az osztalyfénok részveételével lehet
szervezni.

Tanitdsi szinetek idején az iskoldban ugyeletet kell biztositani. Nyari
sziinetben elére meghatarozott szerdai munkanapokon, hetente egy
alkalommal 8.00 - tél 11.00 - 6raig Ugyeletet tart az iskola.

2.1.39 A belépés és benntartdzkodas rendje a nevelé si-oktatdsi intézménnyel

(1)

(2)

3)

jogviszonyban nem allok részére

A szllok az E6tvos Gyakorldiskolaban tanitasi napokon az iskola nyitvatartasi
ideje, illetve a tanitasi id6 (munkaid®) alatt gyermekei képviseletében vagy
Ugyeinek intézése végett a hivatalos fogadoorak alatt tartdzkodhatnak
engedély nélkil. A szll6k a fentitdl eltérd idében és okok miatt csak igazgatoi
engedéllyel tartozkodhatnak. A szul6k és egyéb hozzatartozok gyermekeit
kisérve a tanitas megkezdése el6tt hivatalosan és engedély nélkil az iskola
fébejarati részénél vagy az aulaban tartézkodhatnak. (A tanitasi hetek elsé
napjan a szul6/szulék felkisérhetik a gyermekiket az osztélytermekbe!) A
tanitds megkezdése utan a szilék/hozzatartozok engedély nélkil az iskolaban
nem tart6zkodhatnak.

Az egyetemi hallgatdk, tanitd- és tanérjeldltek az E6tvos Gyakorldiskolaban a
Nyiregyhazi Egyetem és a gyakorldiskola egytittesen szervezett és koordinalt
gyakorlbiskolai  koételezettségeinek  (hospitalas, el6készités, tanités,
oramegbeszélés sth.) teljesitése idején tartozkodhatnak. Az egyetemi
hallgatok a fentitdl eltér6 okok miatt csak igazgatdi engedéllyel
tartozkodhatnak az intézményben.

Idegenek az Eo6tvos Gyakorldiskolaban nem, vagy csak igazgatoi engedéllyel
tartozkodhatnak.
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2.1.40 Az E6tvos Gyakorlbiskola kils 6 kapcsolatainak rendszere, formaja és

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

(6)

modja (pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szaka i szolgaltatok és az
iskola-egészséguigyi ellatast biztositd egészsegugyi szolgalat stb.)

A tanuldk beiskolazasanak és tovabbtanulasanak elésegitése érdekében a
gyakorléiskola az aldbbi szervezetekkel tartja a kapcsolatot:

a) Nyiregyhaza 6vodai, alap- és kozépfoku oktatasi intézményei,

b) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

C) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzat Tanulasi Képességet
Vizsgald 1. sz. Szakertdi és Rehabilitacids Bizottsag

A kapcsolattartas az alabbi formakban nyilvanul meg:

a) tapasztalatcserék,

b) tajékoztato szuléi értekezletek,

C) bemutato foglalkozasok és nyilt napok,
d) el6készit6 foglalkozasok,

e) szaktanacsadas.

A gyakorloiskola mas gyakorldiskolakkal kialakult hagyomanyos kapcsolatait
az aldbbi szervezetek révén polja:

a) GYISZ (Gyakorloiskolak Iskolaszdvetsége),

Az EOtvos Gyakorloiskola, mint kdzépfoku nevelési — oktatasi intézmény
(gimnazium) a Gimnaziumok Orszagos Szovetségeével tartja a kapcsolatot.

A gyakorlati képzést és a nevel6testillet szakmai tovabbképzését, 6nképzését
segité kapcsolatok és tevékenységek:

a) Kapcsolat és szakmai egyuttmikddés a Nyiregyhazi Egyetemmel
1. Tantargy pedagodgiai gyakorlatok vezetése (6raadas,
atoktatas),
2. Publikaciok, kozos tantargy - pedagogia kutatasokban és
projektekben valo részvétel

b) Kapcsolat és szakmai egyuttmikodés mas egyetemekkel
C) Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK) valo kapcsolat és
egyuttmikodés

1. Szakmai tovabbképzések szervezése,
2. Tanulmanyi versenyek szervezése,
d) Nevelési értekezletek szervezése aktudlis témaban kilsé el6adok
meghivasaval,
e) Varosi, terlleti szakmai tovabbképzéseken valo részvétel,
f) Szaktargyi versenyek szervezese.

Az iskola-egészséglgyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval vald

kapcsolattartds a gyakorloiskola pedagogia programjaban foglaltaknak megfeleléen
torténik.
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2.1.41 Az EO6tvos gyakorloiskolaban m  (kdd 6 Adminisztraciés- és Informacios

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Iroda

A gyakorldiskolaban a magas tanuloi €s pedagogusi létszamra val6 tekintettel
adminisztracids- és informacios iroda mikodik.

Az adminisztracios- és informacios iroda az iskola vezetéinek és a
pedagogusoknak a munkgjat segiti és alapvetéen ellata az
iskolahasznaldkkal 06sszefiiggéen a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztraciés ugyintézést valamint a szulékkel valé kapcsolattartast és
Ugyintézést.

Az adminisztracidos- és informéciés irodanak kommunikacios, kozvetit6-
koordinalé és ugyintézeési szerepe, illetve feladata van az oktatast felligyelé
minisztériummal/allamtitkarsaggal, illetve oktatasi hivatallal (EMMI, OH), a
fenntartéval  (Nyiregyhadzi Egyetem), a hatdésagokkal (Rendérség,
Katasztréfavédelem, Ugyészség stb.), a kulsé partnerekkel (NYHMJV,
SZSZBM, stb.) intézményekkel és szakmai szervezetekkel (GOSZ, GYISZ,
NYGTSZ, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatésag stb.) a kapcsolattartasban
és kommunikacioban.

Az adminisztraciés- és informacios iroda tevékenységét az igazgaté altal
kijelolt munkatérs (gazdaségi vezetd) iranyitja €s koordinalja, aki biztositja az
iroda jogszer( mikodeését.

Az adminisztracios- és informaciés iroda mikodésének megfelelé és
zavartalan ellatasat adminisztrativ — technikai dolgozok segitik €s tAmogatjak.

” o7

2.1.42 Az elektronikus uton el &dllitott  papiralapi  nyomtatvanyok

(1)

(2)

@)

(4)

hitelesitésének rendje

A gyakorldiskoldban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott
adatként kezelendd.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis aton viszik be a gyakorldiskola
vezet6i és tanarai. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanulék adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szilék értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év véqi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi zaradékokat.
Félévkor a tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni,
azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanul6nak vagy a szulének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdél papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.
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(5) Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas
vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

” o7

2.1.43 Az elektronikus uaton el &allitott, hitelesitett és tarolt papiralapud
nyomtatvanyok kezelésének rendje

(1) A gyakorldiskolaban az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés
Informéciés Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert kerdl
alkalmazasra a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen.

(2) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

(3) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz
valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézmeényvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

2.1.44 Az adatkezelés- és tovabbitas intézményi ren  djének meghatarozasa

(1) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaléjara és tanulojara nézve kotelezd érvenya.

(2) A nyilvantartott adatok kére a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban kerdl
megallapitasra. Az ilyen adatok a hatalyos jogszabalyokban el6irt
hatéosagoknak és intézményeknek tovabbithatok (a nemzeti kéznevelésrdl
sz616 2011. évi CXC. torvény 41 - 44. 8).

(3) Az adatkezelést végz6 alkalmazottak korét a gyakorloiskola igazgatéja
hatarozza meg.

(4) A gyakorldiskolaban kezelt adatok nyilvantartasa papiralapu vagy elektronikus
forméban torténik.

(5) A gyakorlbiskola altal kezelt személyes adatokat védeni kell a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
megsemmisulés és sérilés ellen. Amennyiben az adatok tovabbitdsa
halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a szemeélyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem,
az elkuldés utdn a haldzatrdl valé térlés, stb.) kell tennie.

(6) Egyebekben az adat- és iratkezelésre - az EU altalanos adatvédelmi
rendeletével (GDPR) 6sszhangban - a Nyiregyhazi Egyetem vonatkozé
szabdlyzatai az iranyaddak.
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3. Fejezet

3.1 HATASKORI ELJARASI ES NYILVANOSSAGI SZABALYOK

(1) Ajelen SZMSZ-t az E6tvos Gyakorldiskola nevel6testilete 2018. november 27
- ei hatarozataval — az Iskolaszék, a Szul6i Munkakozosség (SZMK) és az
Intézményi Tanacs (IT), valamint a didkdnkormanyzat (DOK) véleményének a
kikérésével - fogadta el. A jelen SZMSZ 2018. november 30 - an lépett hatalyba.

(2) A jelen SZMSZ-t csak a nevel6testilet modosithatja az Iskolaszék, a SzUl6i
Munkakdztsség (SZMK), az Intézményi Tanacs (IT) és a diakonkormanyzat
véleményének kikérésével.

(3) A fenntartd egyetértési jogot gyakorol az Szervezeti és MUkododési
Szabalyzat (SZMSZ) azon rendelkezéseivel kapcsolatosan, amelyekbél a fenntartora
nézve tobbletkotelezettség harul. A fenntartd ellenérzi a Szervezeti és Mikodédési
Szabalyzatot (SZMSZ). Az EOtvos Gyakorloiskola Szervezeti és Mikodédési
Szabdlyzata (SZMSZ) a fenntartd Nyiregyhazi Egyetem Szervezeti és Mikodédési
Szabalyzatanak a mellékletét képezi.

(4) Az EOtvos Gyakorloiskola eredményes és hatékony mikdodtetéséhez
szilkséges tovabbi rendelkezéseket — mint példaul a belsé ellenérzés szabalyzatat,
az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézmeényi gazdalkodas szabalyait
— 0nallé szabalyzatok tartalmazzak.

(5) Az Eotvos Gyakorldiskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)
nyilvanos. Az Eotvés Gyakorldiskola Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatat (SZMSZ)
az iskola pedagogusai és alkalmazottai, az intézmény tanuldi, a diakok szilei és mas
erdeklédddk az intézmeény honlapjan tekinthetik meg.
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4. Fejezet

MELLEKLETEK

41 1. szami melléklet — NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF
GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM ALAPITO OKIR AT

1. Az intézmény hivatalos neve: Nyiregyhazi Egyetem EO6tvos Jozsef Gyakorld
Altalanos Iskola és Gimnazium. (Az intézmény roviditett neve: EOtvos
Gyakorléiskola.)

e Az intézmény OM azonositoja : 033667

e Az intézmény korbélyegz &jének felirata : NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS
JOZSEF GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM 4400 Nyiregyhéaza,
Ungvar sétany 12.

2. Az intézmény alapitbja: Bessenyei Gyorgy Tanarképzd Féiskola

3. Az alapitas id épontja : Az intézmény miikddését jelen — tobbszor médositott —
alapito okirat alapjan végzi. Tevékenysége jogfolytonosan kapcsolddik ezen alapitd
okirat jovahagyasa el6tt végzett feladataihoz. Intézménytorténeti szempontbdl az
alapitas éve 1970.

4. Az intézmény fenntartoja és m (kodtet 6je: Nyiregyhazi Egyetem, 4400
Nyiregyhaza, Sostai ut 31/b

5. Az intézmény tipusa : 12 évfolyamos tébbcélu tinézmény, Osszetett iskola,
ahol a tanitdé- és tanarjeldlteknek a pedagogusmesterségre torténd gyakorlati
modszertani, pedagdgiai felkészitése folyik altalanos- és kdzépiskolaban.

6. Az intézmény székhelye és feladat-ellatasi helye : 4400 Nyiregyhaza,
Ungvar sétany 12.

7. Az intézmény beiskolazasi tertlete:  Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos és
vonzaskorzete, illetve Szabolcs-Szatmar-Bereg megye terllete.

8. Az intézményben felvehet 6 maximalis gyermek-, tanulélétszam: 1300 f6
9. Az intézmeény tagozatai:

. Alsé tagozat 1-4. évfolyam (évfolyamonként maximum 3 osztaly)

. Felsé tagozat 5-8. évfolyam (évfolyamonként maximum 4 osztély)

. Gimnézium 9-13. évfolyam (évfolyamonként maximum 4 osztaly)

10. Emelt raszamu és emelt szint i oktatasi programok

10.1. Emelt raszamu és emelt szint 1 programok az 1. évfolyamon
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» idegennyelvi tehetséggondoz6 program (emelt éraszam)
+ matematika (emelt 6raszam)

* ének-zene (emelt éraszam)

» testnevelés (emelt szint)

10.2. Emelt raszamu és emelt szint { programok az 5. évfolyamon:

* matematika (emelt szint/altalanos iskola)

» idegen nyelv és matematika (emelt 6raszam/nyolcosztalyos gimnazium)
* rajz- és vizudlis kultdra (emelt 6raszam)

* ének-zene (emelt éraszam)

» testnevelés (emelt szint)

10.3. Emelt 6raszamu és emelt szint { programok a 9. évfolyamon

* matematika (emelt 6raszam/szint)

* informatika (emelt szint)

» fizika (emelt szint)

* biologia (emelt szint)

* kémia (emelt szint)

» idegen nyelvek (emelt 6Graszam/szint)

11. Alaptevékenység, kiegészit 6 tevékenység kormanyzati funkciok rendje
szerinti megjeldlése

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon.

091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldok nevelésével, oktatasaval
Osszefliiggd mikodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Kobznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolymaan tanulok nevelésével, oktatasaval
0sszefuggd mikodtetési feladatok

0922 Kozepfoku nevelés, oktatas
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092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényld tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggé mikddtetési feladatok

0960 Oktatast kiegészit 6 szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

0810 Szabadid 6s és sportszolgaltatasok

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
081044 Fogyatékossaggal elék iskolai, diaksport-tevékenysége és tamogatasa
081045 Szabadiddsport- (rekreaciés sport-) tevékenység és tamogatasa

0820 Kulturdlis szolgéaltatasok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

12.  Kiemelt figyelmet igényl 6 gyermek, tanulé:
12.1. Kulonleges banasmaodot igénylé gyermek, tanulo:

. sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld (az a kilonleges banasmaodot igenylé
gyermek, tanuld, aki a szakért6i bizottsdg szakeértdi véleménye alapjan
mozgjasszervi, €érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus, spektrum zavarral
vagy egyeb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd),

. beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek, tanulo,

. kiemelten tehetséges gyermek, tanulé,

12.2. a gyermekek védelmérél és gyamugyi igazgatasrol szoOlo toérvény szerint
hatranyos és halmozottan hatranyos gyermek, tanul®é.

13. Az intézmény vezet 6je megbizdsanak szabalyai: A gyakorldiskola
igazgatojat a vonatkozo jogszabalyok alapjan a Nyiregyhazi Egyetem rektora bizza
meg az iskola nevelbtestileti és alkalmazotti kozossége és a Szenatus
véleményének meghallgatasaval.

14. Az intézményben a munkaltatdi jogkor gyakorlasa : A gyakorldiskola
alkalmazottai tekintetében — a bérgazdalkodast érintd, a kancellar egyetértésével
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hozott dontések kivételével — a gyakorldiskola igazgatdja gyakorolja a munkaltatoéi
jogokat.

15. A feladatellatas személyi feltételei : az intézmény alkalmazottai az 1992. évi
XXXIII. tv. (Kjt.) hatalya ala tartoz6 munkavallaldk.

16. A feladatellatast szolgaldé vagyon : A tanulok nevelésére-oktatasara szolgald
tantermek és szaktantermek, testnevelési- és gyakorlati foglalkozasok megtartasara.

17. Az intézmeény feladatellatasat szolgaloé vagyon, tovabba a vagyon efletti
rendelkezés vagy a vagyon hasznalati joga

e A tanulék nevelésére-oktatdsara szolgald tantermek és szaktantermek,
testnevelési- és gyakorlati foglalkozasok megtartasara szolgalé helyiségek
alapterilete: A 2263/94. hrsz. szdmu ingatlant és annak ingosagai.

* A Nyiregyhazi Egyetem a Nyiregyhaza, Ungvar sétany 12. sz. alatti ingatlant és
annak felszerelési targyait birtoklas és hasznalati jog tekintetében atengedi a
Nyiregyhazi Egyetem E6tvos Jozsef Gyakorld Altalanos Iskola és Gimnaziumnak.

* A Nyiregyhazi Egyetem vagyonkezel6i joga, az ezzel jar6 kotelességei és
kotelezettségei a hasznalat, hasznositas soran mindvégig megmaradnak.

» A vagyon az altalanos és a kozeépiskolai oktato-neveld tevékenységre, az egyetemi
hallgatok gyakorlati képzésére, valamint bérbeadasra hasznalhato.

« Az intézmény a rendelkezésre bocsatott vagyonnal bérbeadas formajaban
jovedlemszerzé tevékenységet is folytathat, kancellari engedély alapjan. Az
iskolaban mikddé, bevételt biztositd tevékenységek utan bérleti dij fizetése kotelezd.
Az egyszeri alkalmakon megvalésitandd, bevételt biztositdé tevékenységgel
kapcsolatos megallapodas a bérleti dij befizetése esetén Iép életbe.

» Az iskola terlletén és sajat rendezvényein reklam- és kereskedelmi tevékenység
nem folytathatd.

18. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

» A kdznevelési feladat ellatasanak forrasa a felsséoktatasi intézméany kdznevelési
intézmeény részére a koltségvetésben elkiulonitett forras. Az elbiranyzatok felett —
kancellari eygetértéssel — teljes jogkorrel rendelkezik.

* A gyakorloiskola bevételeit a mindenkori koltségvetési torvényben megallapitott
normativ allami finanszirozas, a palyazatokon elnyert bevételek, Nyiregyhaza Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala altal biztositott szocidlis jellegli tamogaatésok,
valamint a sajat bevételek alkotjak.

e A mikodtetéssel kapcsolatos pénzigyi-gazdalkodasi adminisztraciét a
Nyiregyyhazi Egyetem Kancellaria fogja ©6ssze és ellentrzi a Gyakorloiskola
gazdasagi vezetdje tervezésével és kdzremikodésével.

* Az el6iranyzatok feletti jogosultsaggal — kotelezettségvallalassal a kancellar
engedélyével a gyakorloiskola igazgatoja rendelkezik.

19. Jelen alapité okirat mindaddig érvényes,  amig modositasat az alapitoé szerv
vagy az intézmeény nem kezdemeényezi.
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20. Zar6 rendelkezések

A Szenatus megismerte, és az RH/40-123/2010. hatarozataval, 2010. augusztus 15-i
hatéllyal elfogadja a Nyiregyhazi Féiskola E6tvos Jozsef Gyakorld Altalanos Iskola és
Gimnazium maodositott Alapitd Okiratat.

A Nyiregyhazi Fd&iskola Szenatusa 2012. december 21-i hatalylal, az RH/26-
150/2012. (december 21.) sz. hatarozatdval maddositotta a Nyiregyhazi Foiskola
Eotvos Jozsef Gyakorld Altalanos Iskola és Gimnazium Alapité Okiratat azzal, hogy a
13.2. pont 2013. szeptember 1. napjan |ép hatalyba.

A Nyiregyh&zi Egyetem Szenétusa 2016. februér 18-i hatéllyal, az IHK/37-16/2016.
(februar 16.) szamu hatarozataval modositotta a Nyiregyhazi Féiskola E6tvos Jozsef
Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium Alapitd Okiratat.

A Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2017. majus 18-i hatallyal, az IHK/37-74/2017.
(majus 16.) szamu hatarozataval modositotta a Nyiregyhazi Egyetem Eo6tvos Jozsef
Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium Alapitd Okiratat.

Nyiregyhéza, 2017. majus 16.
Dr. Kiss Ferenc
altalanos rektor-helyettes
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4.2

© N o g &

10.

2. szadmu melléklet — Munkakori leiras

l. rész

Munkavallalo neve :
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Egyetem Eotvos Jozsef Gyakorl6 Altalanos
Iskola és Gimnazium, 4400 Nyiregyh&za, Ungvar sétany 12.
Munkakar:

a) tanito

b) tanar

C) gimnaziumi tanar

d) konyvtaros-tanar (tanitd)

e) iskolapszichologus

f) logopédus

g) idegennyelvtanar

h) testneveld

i) ének-zene tanar
Kinevezeési jogkor gyakorldja:  az iskolaigazgato
Munka@ltatoi jogkdr gyakorloja:  az iskolaigazgato
Kdzvetlen munkahelyi vezet 6: adott szakmai munkak6zdsség vezetdje
Munkaid 6: 40 ora/hét
Kotelezé o6raszam: A telles munkaid§ hatvanot széazalékaban (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekététt munkaidd) a pedagogus tanorai
és egyéb foglalkozasokat kdteles megtartani.
Munkaid 6 beosztas: A pedagogus heti telies munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kététt munkaidd) az igazgato altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.
Helyettesitési el 6iras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan. Tavollétében
helyettesének koteles atadni, helyettese koteles atvenni feladatait. A tavollét
tényérdl, illetdleg idétartamardl koteles a kdzvetlen munkahelyi vezetéjét
tajékoztatni.
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11.

12.
13.

A pedagdégusok a mindenkori kotelez§ oOraszamuknak megfeleld ideig
tartozkodjanak benn az iskola éplletében: a szakért6k kotelezé
benntartdzkodasi ideje heti 18 Ora, a tobbi pedagdgusé 26 ora.

Végzettsége :

Egyéb szakképzettsége

Il. rész

KOVETELMENYEK:
1.1 Iskolai végzettség, szakképesités:

a) tanito

b) a tantargynak megfelel6 szakos tanar, tantargynak megfeleld
maveltségi teriletet végzett tanitod

c) egyetemi szinti vagy — az altalanos iskolai tanar kivételével —
mesterfokozatu —, a tantargynak megfelelé szakos tanar

d) kényvtarpedagogia-tanar, informatikus konyvtaros és tanité vagy
tanar vagy szocialpedagogus

e) pszichologus vagy gyogypedagoégus vagy tanitd vagy tanar,
pszichologus tanacsadas és iskolapszichol6gia szakirdnyon,
pedagdgiai szakpszichologus, iskola-szakpszichologus,
iskolapszicholégus tanacsado szakpszichologus

f) logopédia szakos gyodgypedagdgiai tanar vagy terapeuta,
gyoégypedagdgus logopédia szakiranyon,
specidlis pedagodgia szakos tanar és szakpedagdgus vagy okleveles
gyoégypedagdgus vagy gyogypedagdgia-tanar €s gyogypedagogus,
logopédia szakos gyogypedagOgiai tanar vagy terapeuta vagy
gyoégypedagdgus logopédia szakiranyon

g) nyelvtanar

h) testneveld tanar

i) ének-zene szakos tanar

1.2 Elvart ismeretek: A kozoktatdsra és a szakteriletre vonatkozoé
jogszabalyok, utasitasok és bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

1.3 Szikséges képességek: Szervez és lényeglatd képesség, segitbkészséq,
érzékenység a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itél6képesség

1.4 Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tlrelem, egyéni kisugarzas, kivaloé
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldé képesség, empatia, humorérzek

KOTELESSEGEK:
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A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben el8irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos
nevelési igényld tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

2.1 Nevel6é és oktatd6 munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében minden tdle
elvarhatot megtesz, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét.

2.2 A kulénleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik,
szilkség szerint kdzremlUkoddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
egyuttmikodik a gybégypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberrel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzark6zasat el6segitse. Differencialt és korrepetald foglalkoztatassal segiti a
raszorulékat.

2.3 Segqiti a tehetségek felismerését, az egyéni képességeik kiteljesedését és
nyilvantartja a tehetséges tanulokat. Felkésziti €s kiséri a didakokat a tanulmanyi és
kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre, és a sportrendezvényekre.

2.4  Elébmozditja a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat és torekszik azok betartatasara.

2.5 A gyermekeket, tanulokat egymas szeretetére €és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsilésére, egyuttmakodésre,
koérnyezettudatossagra, egészseéges e€letmodra és hazaszeretetre neveli.
Személyiségével, munkajaval és viselkedésével példat mutat a tanulék szamara.

2.6 A szllét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az
iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrél.

2.7 A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
megtesz minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elbirdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltdrasaval és elhédritasaval, a szul6 — és szikség esetén méas szakemberek —
bevonasaval.

2.8 A gyermekek, a tanulok és a szilék, valamint a munkatarsak emberi
meéltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt ad.

2.9 A tantargyfelosztds alapjan hataridére tanmenetet készit. Az ismereteket
targyilagosan, sokoldalian, szinvonalasan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatbmunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenységét.

2.10 Egyuttmikddik a tankényvfeleléssel és hataridére megadja a tantargyahoz
szilkséges tankonyvek és egyéb kiadvanyok megrendeléséhez jogszabaly szerint
szilkséges adatokat.
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2.11 A tanitasi Ora kezdete el6tt koteles 15 perccel az iskoldban, az ora kezdete
el6tt 5 perccel a teremben tartdzkodni, s onnan a foglalkozas befejezését kovetéen
utolsoként tavozni, valamint a hazirend ra vonatkozO szabalyait betartani és
betartatni.

2.12 Szemléltetd és Kkisérleti eszkdzoket hasznal az ismeretek sokoldall
kozvetitéséhez, atadasahoz. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az
érdeklédésuk felkeltésével (motivalassal), az  életkoruknak  megfelel6en
megvalasztott modszerekkel, a tanuldk képességeinek folyamatos fejlesztése mellett
adja at.

2.13 A nevel6-oktat6 munkaja soran koriltekinté gondossaggal hasznalja a
szilkséges helyiségeket (tanterem, szertar, egyéb helyiségek) eszkdzoket és
berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és rendellenességet azonnal koteles
jelezni.

2.14 A Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kodvetelményekhez igazoddan
értékeli a tanuldk munkajat. Az értékelést beiratja az ellen6érzébe és rogziti a
napléba. A témazarok, irasbeli feleletek érdemjegyek beirasanak hatarideje a
megiratastol, a felelettél szamitott két hét.

2.15 Részt vesz a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezi magat és a pedagodgiai munkajahoz sziikséges Uj ismereteit folyamatosan
béviti. Az iskolai belsé szakmai tovdbbképzéseken hospital vagy felkérés alapjan
bemutato orat tart.

2.16 Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitéseét
folyamatosan iranyitja.

2.17 A pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat az el6irt hataridére maradéktalanul teljesiti (osztalynaplék,
torzskonyvek, ellenérzé vezetése, a tanulok értékelésének beirasa, szbveges
értékelés, adatszolgaltatas, stb.). A digitalis napléban az 6rarend szerinti 6ra és a
hianyzasok beirasanak hatarideje: a megtartott 6ra utani egy hét. A digitalis naploban
a helyettesitések beirdsanak hatarideje: a megtartott éra utani két hét.

2.18 Aktivan részt vesz a nevelbtestilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Az Unnepélyeken a
nemzeti és iskolai tnnepekhez mélt6 modon jelenik meg.

2.19 Reészt vesz az intézményi pedagdgiai program kidolgozasaban, értékelésében,
€s modositasaban, valamint alkotdéan tevékenykedik a szakmai munkakdzosség
munkajaban, s innovacids tevékenységet folytat. Képviseli az iskolat a kulonb6zé
iskolan kivili szakmai programokon és forumokon.

2.20 Felelésséggel ellatjia az eldirt helyettesitéseket és a tanuldk felugyeletével
kapcsolatos feladatokat (tandéréak, tanéran kivili foglalkozasok, orakozi sziinetek,
tanitas elétti, utani és rendezvenyi tgyeletek).
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2.21 A tanitds nélkdli munkanapokon elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott
feladatokat és munkat.

2.22 Az iskolan kivil szervezett programokon valé részvételt legkésdbb egy héttel
annak tervezett kezdete elétt irdsban jelzi az iskola vezetésének és megkéri az
erintett szulék tdamogatd hozzajarulasat.

2.23 A pedagbgus az Egyetem szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen elvégzi
az egyeni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat és koteles a
minésitéséhez sziikséges informaciok megadasara.

2.24 Hataridére megszerzi a kotelezé mingsitéseket.

2.25 Az iskolaval, tanulokkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos
informaciokrdl illetéktelen személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.26 Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit. Munkdjaval és viselkedésével
hozz4jarul az intézmény és a Nyiregyhazi Egyetem pozitiv megitéléséhez, jo
hirnevének megb6rzéséhez.

2.27 A gyermek, tanuldé érdekében egyittmikodik a didkok osztalyfénokeivel, az
osztélyban tanitokkal, a gyermekvédelmi feleléssel, a munkakdzodsség tagjaival és az
iskolavezetéssel. Az iskola céljai erdekében egyluttmikddik mas intézményekkel.

2.28 Szakmai egyluttm(kodést folytat az egyetemmel a gyakorloiskolai -
szakvezet6i megbizas esetén - feladatai szinvonalas ellatdsa érdekében. Felkérés
€s megbizas alapjan bemutatd orakat tart.

2.29 Betartja a jogszabalyok és a vonatkoz6 szabalyzatok el6irasait és végrehajtja
az iskolavezeteés utasitasait.

2.30 Kotelez6éen részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason.

3. JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testilet tagjanak és a pedagodgusnak biztositott jogokat,
hatdskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

4. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szulékkel, a fenntartoval, a tarsintézmények munkatérsaival, a tovabbképzé
intézményekkel tart kapcsolatot.

5. FELELOSSEGI KOR
5.1 A feladatok tekintetében felelds:

- a jogszabalyok, szabalyzatok, belsd utasitasok és egyéb szabalyozé
eszkdzOk megismeréséeért,
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- aszakszer(, eredményes feladatellatasért,

- a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok
jelentéséért, megszintetéséért és a munkakoérében tudoméasara jutott
adatok bizalmas kezeléséért.

5.2 A kapcsolattartas tekintetében felelds:

- amunkatarsak és a vezeték korrekt tajekoztatasaert,
- akollegialis munkakapcsolat kialakitaséért,
- agyermekek jogainak tiszteletben tartasaert,

5.3 Berendezések, anyagfelhasznalas tekintetében felelbs:

- azintézmeény vagyonbiztonsagaért és vagyontargyainak megévasaéert,

- a személyesen haszndlt berendezési targyak, technikai eszkdzok
rendeltetésszer( hasznalataért,

- amunkavégzéshez szilkséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

5.4 Mas jellegl kdvetelmények tekintetében felelds:

- a munkavédelmi és a tlzvédelmi szabalyok megismeréséréért,
betartasaért és betartatasaert,

- azintézmény higiéniai el6irasainak betartasaért,

- fegyelmi felel6sség terheli az intézmeény tevékenységével, mikodésével
kapcsolatban, valamint a kozalkalmazotti jogviszonyra iranyado
jogszabalyokban meghatarozott és a Kollektiv Szerz6désben szabalyozott
kotelezettségszegéséért, illetve fegyelmi vétségéert.

6. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Jelen munkakoari leiras .... (év) .. (ho) ... (nap) Iép életbe.

Nyiregyhaza, .... (év), .. (hd) .. (nap)

P.H.
igazgato

A munkakori leirast atolvastam, megértettem, és tud  omasul veszem, hogy
munkakori kotelezettségeim nem teljesitése fegyelmi eljaras kezdeményezését
teszi lehet 6vé.

Munké&mat jelen munkakori leirdsnak megfelel 6en végzem, melyb 61 1 eredeti
példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, .... (év), .. (hd) .. (nap)

munkavallalé
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IGAZGATO KIEGESZIT 6 MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA
(E munkakdri leirAsminta a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitése.)

A kiegészit 6 munkakér megnevezése :igazgatd

Fo6bb tevékenységek dsszefoglalasa

Az

- Azigazgato felelds az iskola szakszer( és térvényes mikodéséért, az ésszeri
és takaréekos gazdalkodaseért, a kozoktatasi es fels6oktatasi tevekenység
szinvonalaért.

- A gyakorldiskola igazgatoja képviseli az intézményt a kozoktatassal é€s a
hallgatok gyakorlati képzésével kapcsolatos valamennyi férumon.

- Az igazgatdo dont a gyakorloiskola mikodésével, illetve a tanuldok tanuldi
jogviszonyaval kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérébe.

- Az igazgatO alairasi jogkore: 6nallé aldiras: a tanulokat érintd kérdésekben;
cégszerl alairas: nagy ertékl beszerzések, palyazatok feltételrendszerének
igazolasa esetében.

- Az igazgat6 javaslattételi jogkore az aldbbiakra terjed ki: a gyakorloiskola
dolgozdinak Kkartéritési tgyeiben, a kdzalkalmazotti jogviszony létesitése és
megszlntetése vonatkozasaban, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény és annak végrehajtdsi rendeletében foglaltaknak
megfeleléen belsd megbizasok (munkakozésség-vezeték, osztalyfénokok,
diakdnkorméanyzat-vezetdk, ifjlasagvedelmi felelds) vonatkozasaban, bels6 és
kulsé kitintetések és jutalmazasok tgyében.

igazgato feladatkore

a, az iskolaélet egészének szervezése,

b, az iskola menedzselése, arculattervezeés,

c, a nevelbtestllet, az oktato-nevel6 munka és a hallgatok gyakorlati képzésének
iranyitasa és ellenérzése,

d, az iskola gazdalkodasanak és kdltségvetésének tervezése, illetve
koordinalasa,

e, a gyakorlbiskola mikodésének biztositasa, a féiskolai kapcsolattartas,

f, a gyakorloiskolai pedagdgusok, szakvezeték és dolgozok alkalmazasaban
illetve megbizasaban, a munkaltatéi jogkdér gyakorlasa a fenntarté Altal
engedélyezettek szerint,

g, a gazdasagi vezetd, a technikus és a technikai dolgozék munkajanak iranyitasa
és ellenérzése,

h, az adminisztrator, a pedagOgiai asszisztens, a hivatalsegéd munkajanak
irdnyitasa és ellenérzése,

i, a gyakorldiskola kilsé kapcsolatainak szervezése, hatékony egyuttmikodés
kialakitasa a varos, a megye, az orszag kozoktatasi és kozmivel6dési
intézmeényeivel,

j, @ nemzetkdzi kapcsolatok szervezése és koordinélasa,

NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

51



k, a gyakorldiskolai palyazati, tudomanyos és publikiciés tevékenység
szervezése, iranyitasa,

I, az iskolaban m{kodé didk- és sziléi, civil illetve 6nallé jogi személyiségi
szervezetekkel valé kapcsolattartas koordinalasa.
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ALTALANOS ISKOLAI IGAZGATO-HELYETTES KIEGESZIT & MUNKAKORI
LEIRAS MINTAJA
(E munkakdri leirAsminta a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitése.)

A kiegészit 6 munkakér megnevezése : altalanos iskolai igazgato-helyettes

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézmeényvezetd-helyettesek
(igazgatdhelyettesek) és a gazdasagi vezetd kozrem(ikodésével latja el. A
gyakorldiskolaban harom igazgatdhelyettes és egy gazdasagi vezetd segiti az
igazgaté munk@jat.

Az altaldnos iskolai igazgatohelyettes feladatkore

a) az oktato-nevel6 munka tervezése, szervezeése, iranyitasa és ellenérzése az 1-8.
evfolyamokon,

b) a beiskolazas és felvételi, valamint az O&vodai kapcsolattartas tervezése,
szervezése és koordinalasa az 1. évfolyam altalanos iskola és 5. évfolyam
valamennyi képzési forméjara,

c) a napkozi otthon és a tanulészoba munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa
és ellen6rzése,

d) a tanito-napkézi, és a human szakmai munkakozosségek tevékenységének,
szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

e) a munkakori leirasok elkészitése és dokumentéalasa,

f) a tanit6 szakos és tanar szakos f6iskolai hallgaték iskolai gyakorlatanak
koordindlasa és kapcsolattartas a Pedagogusképzé Karral (PKK) (Tanitoképzd
Intézet, Mddszertani Szakcsoport, szaktanszéki modszertanosok),

g) az iskolai étkeztetés-étkeztetés (konyha, bifé) tevékenységének ellendrzése,

h) az iskola aktualis tanévre sz6l6 idérendjének 6sszeallitasa,

i) a végzettségi és tovabbtanulasi halo elkészitése, és gondozasa az altalanos
iskolaban,

j) fbiskolai és kulsdé kapcsolattartas (karok és tanszékek, iskolak, nemzetkozi
kapcsolatok stb.).
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GIMNAZIUMI IGAZGATO-HELYETTES KIEGESZIT 6 MUNKAKORI LEIRAS
MINTAJA
(E munkakdri leirAsminta a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitése.)

A kiegészit 6 munkakér megnevezése : gimnaziumi igazgaté-helyettes

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézmeényvezetd-helyettesek
(igazgatdhelyettesek) és a gazdasagi vezetd kozrem(ikodésével latja el. A
gyakorldiskolaban harom igazgatdhelyettes és egy gazdasagi vezetd segiti az
igazgaté munk@jat.

A gimnéziumi igazgatohelyettes feladatkdre

a) az oktatd-neveld munka tervezése, szervezeése, irdnyitdsa és ellenérzése az 5-13.
evfolyamokon,

b) az idegen nyelvi, a természettudomanyi és a miivészetek-sport szakmai
munkakozosségek tevékenységének, szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

¢) a munkakori leirasok elkészitése és dokumentalasa,

d) a beiskolazas és felvételi tervezése, szervezése és koordinalasa az 5. és a 9.
évfolyamokon a gimnaziumban,

e) a gyakorloiskola éves és féléves munkarendjének tervezése, egyeztetése a
munkakozosségekkel (tantargyfelosztas),

f) a gyakorlbiskola éves és féeléves munkarendjének (6rarend, tanari tgyelet és
helyettesités) tervezése, szervezése, koordinalasa és ellenérzése,

g) az érettségi vizsgak és az érettségi vizsgakozponti tevekenység tervezése,
szervezese és ellenérzése,

h) az iskola aktudlis tanévre sz0l0 idérendjének 6sszeallitasa,

i) a végzettségi és tovabbtanulasi hald elkészitése, és gondozasa a kozépiskoladban,
j) fbiskolai és kilsé kapcsolattartas (karok és tanszékek, iskolak, nemzetkozi
kapcsolatok stb.).
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ALTALANOS PEDAGOGIAI-NEVELESI IGAZGATO-HELYETTES KI EGESZITO
MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA
(E munkakdri leirAsminta a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitése.)

A kiegészit & munkakdr megnevezése : altalanos pedagdgiai-nevelési igazgato-
helyettes

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézményvezeté-helyettesek
(igazgatdhelyettesek) és a gazdasagi vezetd kozremikodesével latja el. A
gyakorléiskolaban harom igazgatdhelyettes és egy gazdasagi vezetd segiti az
igazgatdo munkajat.

Az altalanos pedagogiai-nevelési igazgato feladatkd  re:

a) az iskolai pedagodgiai nevelémunka altalanos tartalmi tervezése, szervezése és
irdnyitasa (1-13. évfolyam),

b) az osztalyfénoki tevékenység, az osztalyfénoki munkaktzdsség munkajanak
tervezése, szervezése és ellendrzése (1-13. évfolyam),

c) az Iskolai Pedagdgiai Munkacsoport (PMCS) tevékenységének tervezése,
szervezése és ellendrzése. (iskolapszicholégia, logopédia, gydégytestnevelés,
ifjlusagvédelem, szabadid6-szervezés),

d) a nevelési értekezletek tervezése, szervezése és koordinalasa,

e) az iskoldban végzett mérések és értékelések tervezése, szervezése eés
koordinalasa (példaul kompetenciameérés),

f) az iskola-egészségigyi ellatas, a munka-, baleset- és tlizvédelem tervezése,
szervezese és koordinalasa,

g) a sziuléi kozosségekkel (SZMK) valé egylttm(kodés, az iskola-szillé
kapcsolattartds egyes formainak tervezése, szervezése és koordindlasa. A
fogaddorak és a szuléi értekezletek rendjének kialakitasa, szervezése és
ellen6rzése,

h) a didk 6nkormanyzati tevékenység (DOK) tervezése, szervezése és koordinalasa
(1-13. évfolyam),

i) az iskolai Unnepélyek-tinnepségek tervezése, szervezése és koordinalasa. 1-13.
évfolyam,

J) a tanulmanyi versenyek tervezeése, szervezése es koordinalasa (1-13. evfolyam).
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OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA
(E munkakdri leirds minta a pedagégusok munkakdri leirdsanak kiegészitése.)

A kiegészit 6 munkakér megnevezése : osztalyfénok

Az osztélyf 6nok feladatkore :

a) a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

b) részt vesz az osztalyfénoki munkakézésség megbeszélésein és értekezletein,

c) kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakényv,
bizonyitvanyok, stb.

d) vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e) el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

f) felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaeért,

g) folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanit6é tanarokkal,

h) el6késziti a szulbi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola sztilékkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

i) kozremUkodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegydjtésében és
elbiralasaban,

]) részt vesz osztalya bemutatkozO mUisoranak, szalagavatd muisoranak,
diakigazgato-valasztasi midsoranak, stb. elékészité munkélataiban,

k) kdzrem(kodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztélya tanulénak a felséfokd tanulményokra torténé jelentkezését,

m) folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a digitalis naploban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6
valtozasokat,

n) a tanév elején osztalya szamara megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal,

0) ellenérzi a digitalis naplé osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érinté
hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek,

p) figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan, elvégzi a szikséges
értesitéseket,

g) a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szlikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket,

r) a digitalis napléban irott Gizenet Gtjan értesiti a szluléket a tanulé gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

s) felel6s a tanul6i és szildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,

sz) bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

z) maradektalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

V) bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

w) a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek
vagy az igazgatonak.
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZET O KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS
MINTAJA
(E munkakdri leirAsminta a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitése.)

A kiegészit 6 munkakér megnevezése : szakmai munkakdzosség-vezetd

A szakmai munkak6zosség-vezet O6k: Az EOtvos Gyakorloiskola kdzépvezetéi,
kiemelkeddé szaktargyi, modszertani és pedagdgiai felkésziltséggel rendelkezé
pedagogusok.

A szakmai munkakozosséget a munkakdzOosség-vezetd iranyitja, akit a
munkakozosség vélemeényének kikerésével az igazgatd biz meg legfeljebb harom
évre. A szakmai munkak6zdsség feladatait a gyakorldiskola pedagdégiai programja és
éves munkaterve iranyozza eld.

A szakmai munkakozosség-vezet o6 feladatkore :

a) a gyakorloiskola munkaterve alapjan o6sszeallitak a munkakoézosség éves
programjat,

b) irdnyitjdk a munkakdzosseg tevekenységét, felelések a munkaktzdsség szakmai
munkajaért,

c) segitik a munkakdz6sség tagjainak szakmai és modszertani tovabbképzéseét,

d) javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a munkakozosség és a tantestilet
tagjainak jutalmazéasara, kitintetésére, atsorolasara,

e) Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a munkakdzosség
tevékenységérol,

f) allasfoglalasuk, javaslatuk, véleménynyilvanitasuk elétt kotelesek meghallgatni a
munkakoz6sség tagjait,

g) képviselik a munkaktzosséget a helyi és orszagos szakmai értekezleteken,

h) ellenérzik a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét és
munkafegyelmét.

NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

57



DIAKONKORMANYZAT-VEZET O KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA
(E munkakdri leirAsminta a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitése.)

A kiegészit 6 munkakér megnevezése : didkonkormanyzat-vezetd

A  diakdnkormanyzat-vezet 6k  (1-4. évfolyam, 5-13. évfolyam): a
diakonkorméanyzatok munkajat a tanulok &ltal felkért, a gyakorléiskolaban tanito
pedagogusok seqitik, akik eljarhatnak a diakdnkormanyzat képviseletében.

A diakdnkormanyzat vezet 6 feladatkére :

a) a gyakorldiskola pedagogiai programja, éves munkaterve alapjan elkészitik a
diakdnkorményzat programjat,

b) szervezik és iranyitjak a tanulok szabadid6és programjai kulturalis rendezvényeit és
versenyeit,

c) szervezik és iranyitjak az ifjusagi és sportnapok programjat, apoljak a
gyakorldiskola hagyomanyait, javaslatot tesznek Uj hagyomanyok meghonositasara,
d) képviselik a tanulokat a nevelbtestileti értekezleteken, az iskolaszék és az
iskolavezetés értekezletein,

e) véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

f) javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazéasara, elismerésére, segelyezésére,

g) félévenként értékelik a tanuldk tanulmanyi, sport- és kulturalis eredményeit,

h) egyetértési jogot gyakorolnak az ifjusagi célra biztositott pénzeszkdzok
felhasznaldsakor.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

l. rész

Munkavallald neve :

2. Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Fdiskola E6tvos Jozsef Gyakorlo Altalanos
Iskola és Gimnazium, 4400 Nyiregyh&aza, Ungvar sétany 12.

3. Munkakdr: iskolatitkar

4, Kinevezési/fegyelmi jogkor gyakorloja: a rektor

5. Munka@ltatoi jogkdor gyakorloja:  az iskolaigazgato

6. Kbdzvetlen munkahelyi vezet 6: az irodavezet§

7. Munkahelyi vezet 6: igazgato

8. Munkaid 6: 40 ora/hét

9. Végzettsége :

10. Egyéb szakképzettsége :

Il. rész

1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség

1.2  Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsolodo
szakteruletek alapvetd ismereteivel. Ismernie kell a munkakori feladata ellatdshoz
szilkséges hatalyos szakmai és jogszabalyi eléirasokat, valamint a Nyiregyhazi
Foéiskola altal kiadott szabdlyzatokat, eljarasi rendet, illetve az intézmény belsd
szabalyozasait, és azokat kdteles munkavegzése soran betartani.

1.3 Szilkséges képességek: Onall6 munkavégzés, segitbkészség, objektiv
itelékepesseg, egyuttmikodeési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejez6képesség
1.4  Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segit6ékész magatartas, pontossag,
megbizhatésag, etikus magatartas, hatarozottsag, magabiztossag, szabalytudat,
kovetkezetesség, igényesség, fegyelmezettség, elhivatottsag, tlirelem, empéatia

2. KOTELESSEGEK:

2.1. Koteles elvégezni a gyakorloiskola adminisztracios, iktatasi, levelezési,
gépirasi, feladatait.

2.2. Kezeli az iskola irattarat, végrehajtja a szilkséges selejtezési feladatokat.

2.3. Koteles elvégezni az iskola belsé és kiilsé postazasi feladatait, valamint a
faxolasi tevékenységeket.

2.4. Elvégzi a tanulok felvételijével, beiratkozasaval, tavozdsaval kapcsolatos
valamennyi adminisztraciot, vezeti a tankotelesek nyilvantartasat az iskolai
adminisztraciés programokban.
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2.5. Naponta toébbszor nézi az iskola levelezési cimét és tovabbitja a leveleket a
cimzetteknek vagy a vezet6i részére.

2.6. Igazgatohelyettesekkel egyeztetve intézi az iskolai nyomtatvanyok rendelését,
majd rendezi azok atvételét, nyilvantartasat és atadasat.

2.7. Vezeti és elkésziti a jegyz6kdnyveket.
2.8. Elkésziti a havi programokat és rogziti a kiilsé weblapon.
2.9. Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok készitésében.

2.10. Részt vesz a kiulonbozé rendezvények, programok, versenyek
elékészitésével, szervezésével kapcsolatos feladatokban.

2.11. Szul6 keérésére kiadja a kiulonbdz6é igazolasokat, kitlti a kilonbdzé
nyomtatvanyokat.

2.12. Elvégzi az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos valamennyi adminisztracios
feladatot (igénylés, nyilvantartas, visszavonas).

2.13. Az iskolai rendezvényekre, Unnepélyekre meghivokat és Udvozleteket kild
elektronikusan vagy postai uton.

2.14. Az iskolai balesetekkel kapcsolatos valamennyi adminisztracios feladatot
ellatja.

2.15. Elvégzi a tanévkezdéssel és a tanévzarasaval kapcsolatos valamennyi
feladatot.

2.16. Ellatja mindazon ugyeket, amelyeket felettes vezet6 allandd, vagy eseti
jelleggel feladatkorébe utal

2.17. Szikseég esetén, pl. betegség, szabadsag koteles helyettesiteni a tavolléve,
azonos beosztadsu munkatarsat, elvégezni annak munkajat, valamint adott
helyzetben atmenetileg helyettesiti a portast.

2.18. A részére kiadott irodaszert koteles takarékosan felhasznalni.

2.19. Koteles a gyermekek, a tanuldk és a szllék, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.

2.20. A munkdja soran korultekintd gondossaggal koteles hasznalni a szikséges
helyiségeket, eszktzoket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és
rendellenességet azonnal koteles jelezni felettesének, illetve az iskola vezetésének.

2.21. A féiskola szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen koteles elvégezni az
egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat és a mindsitéséhez
szukséges informaciokat megadni.
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2.22. Az iskolaval, tanulokkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos
informaciokrdl illetéktelen személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.23. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit. Munkdjaval és viselkedésével
hozzajarul az intézmény és a Nyiregyhazi Fdiskola pozitiv megitéléséhez, jo
hirnevének megbrzéséhez.

2.24. Kotelez6éen részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason.

2.25. Koteles betartani a jogszabalyok és a vonatkoz6 szabalyzatok eldirasait és
végrehajtani az iskolavezetés valamint kozvetlen felettese utasitasait

3.  JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a szakalkalmazotti k6z6sség tagjanak biztositott jogokat.
4. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szulékkel, a fenntartoval, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé
intézményekkel tart kapcsolatot.

5. FELELOSSEGI KOR

5.1 A feladatok tekintetében felelés:

a jogszabalyok, szabdlyzatok, belsé utasitasok és egyéb szabalyozo6

eszk6zok megismeréséert,

- a szakszer(, eredményes feladatellatasért,

- a munkakéri feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok
jelentéséért, megszlntetéséért és a munkakorében tudoméasara jutott
adatok bizalmas kezeléséért.

5.2 A kapcsolattartas tekintetében felel8s:
- a munkatarsak és a vezet6k korrekt tajékoztatasaért,
- a kollegialis munkakapcsolat kialakitasaert,
- agyermekek jogainak tiszteletben tartasaeért.

5.3 Berendezések, anyagfelhasznalas tekintetében felelds:
- az intézmény vagyonbiztonsagaert €s vagyontargyainak megovasaért,
- a személyesen haszndlt berendezési targyak, technikai eszkdzok
rendeltetésszer( hasznalataért,
- a munkavégzéshez szilkséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

5.4 Mas jellegl kévetelmények tekintetében felelbs:
- a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok megismeréséréért, betartdsaért
€s betartatasaert,
- az intézmény higiéniai eléirasainak betartaséért,
- fegyelmi felelésség terheli az intézmény tevékenységével, mikodésével
kapcsolatban, valamint a koézalkalmazotti jogviszonyra iranyado
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jogszabalyokban meghatarozott és a Kollektiv Szerz6désben szabalyozott
kotelezettségszegeséért, illetve fegyelmi vétségeert.

Jelen munkakori [€iras 20........ccoviiiiiiii i napjan lép életbe.

Nyiregyhaza, 20..........ccccoevieiiiiii i,

P.H.
igazgato

A munkakori leirast atolvastam, megértettem, és tud  omasul veszem, hogy
munkakori kotelezettségeim nem teljesitése fegyelmi eljaras kezdeményezését
teszi lehet 6vé.

Munkédmat jelen munkakori leirdsnak megfelel 6en végzem, melyb 6l 1 eredeti
példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, 20..........cccooeviiiiiiii i,

munkavallalé
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS

l. rész

Munkavallald neve :

2. Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Fdiskola E6tvos Jozsef Gyakorlo Altalanos
Iskola és Gimnazium, 4400 Nyiregyh&za, Ungvar sétany 12.

3. Munkakor: rendszergazda

4. Kinevezési/fegyelmi jogkor gyakorloja: a rektor

5. Munka@ltatoi jogkdr gyakorloja:  az iskolaigazgato

6. Kdzvetlen munkahelyi vezet 6: a gazdasagi vezetd

7. Munkahelyi vezet 6: igazgato

8. Munkaid 6: 40 ora/hét

9. Végzettsége :

10. Egyéb szakképzettsége :

Il. rész

1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: legalabb kdzépfoku iskolai végzettség

1.2  Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsolodo
szakteruletek alapvetd ismereteivel. Ismernie kell a munkakori feladata ellatdshoz
szilkséges hatalyos szakmai és jogszabalyi eléirasokat, valamint a Nyiregyhazi
Foéiskola altal kiadott szabdlyzatokat, eljarasi rendet, illetve az intézmény belsd
szabalyozasait, és azokat kdteles munkavegzése soran betartani.

1.3 Szilkséges képességek: Onall6 munkavégzés, segitbkészség, objektiv
itelékepesseg, egyuttmikodeési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejez6képesség
1.4  Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segit6ékész magatartas, pontossag,
megbizhatésag, etikus magatartas, hatarozottsag, magabiztossag, szabalytudat,
kovetkezetesség, igényesség, fegyelmezettség, elhivatottsag, tlirelem, empéatia

2. KOTELESSEGEK:

2.1. Koteles biztositani a gyakorléiskolaban hasznalt valamennyi szamitégép és a
kapcsolddo periféridk szoftvereinek mikodéképességét, izembiztonsagat.

2.2. Pontos nyilvantartast, megfelel6 adminisztraciét koteles vezetni a hardver
eszkdzokrdl és a szoftverekrdl.

2.3. Betartja és betartatja minden felhasznaléval a szamitdogépek hasznalataval
kapcsolatos szabalyokat, elbirasokat, gondoskodik arrdl, hogy a szamitégépeken
csak az altala telepitett szoftverek tarolhatok, illetéleg hasznalgatok hasznalatra.
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2.4. Gondoskodik arrél, hogy a szamitbgépeken csak adatok helyezheték el, és
csak a rendszergazda altal erre a célra kijeldlt tertleteken.

2.5. Biztositia a gyakorloiskoldban az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
szoftverek mikodését és az ahhoz tartozo6 felhasznaléi jogokat.

2.6. Karbantartja a halézaton a felhasznaléi jogokat és igényeket.

2.7. Elvégzi a gyakorléiskolaban hasznalatos szoftverek telepitéseét.

2.8. A szamitogépek rendszeres virusellenérzése. /Virusmentesités elvégzése/
2.9. A gyakorlbiskola szerverének Uzemeltetése, adminisztralasa.

2.10. Az Internet elérés, illetve hozzéaférés megfelel6 biztositasa.

2.11. Kapcsolattartas a hardverkarbantartoval.

2.12. Rendkivili esetekben /igy: sulyos virusfertézés, a haldzati sérulés,
rendszerésszeomlas.../ az értesitéséet kovetd 24 oran belll gondoskodik a hiba
elharitdsanak megkezdésérél.

2.13. Szikség esetén — el6zetes egyeztetés alapjan — kilsé segitséget vehet
igénybe a hiba maradéktalan elharitasa érdekében.

2.14. Koteles gondoskodni a szoftverek jogtisztasaganak megtartasardl és az
installacids lemezek felelésségteljes kezelésérdl.

2.15. Segqiti az informatikai adminisztraciés feladatok ellatasat, reszt vesz
informatikai targyu targyalasokon, megbeszéléseken.

2.16. Szikseég esetén felkérésre halozati tervezés és fejlesztés megvaldsitasanak
megszervezése.

2.17. A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése, az eléiranyzott
termékbeszerzések megtervezése, a kapcsolodé adminisztracios és technikai
feladatok lebonyolitasa.

2.18. A szamitbégép teremben /termekben/ hetente egyszer a gépek és a haldzat
bekapcsolasaval a halézati operacidés rendszer és az oktatas alapjat képezd
alkalmazéi programok mikodéképességenek, konfiguracidjanak ellenérzése
/beleértve a virusellenérzést is/. A munka-fajlokat és az oktatashoz szikseégtelen
fajlokat sajat belatasa, illetve dontés szerint torli. Az ellenérzés a hét egy
meghatarozott napjan torténik, ezen idépontot koteles akként kijeldlni, hogy az a

tanitas rendjét ne zavarja.

2.19. A szertarakban és az irodakban elhelyezkedd gépeket havonta ellenérzi azok
bekapcsolasaval. Az ellen6érzés az operacidos rendszerre és az adott helyen a
munkakor ellatdsahoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A szoftvereket, az Ujonnan
beszerzett szoftvereket installdlja, ismerteti hasznélatukat, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja, és igény szerint segitséget nyujt a programok
hasznalatdhoz. Nem képezi faladatat a programok kezelésének betanitasa.
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2.20. Folyamatosan frissiti és karbantartja az iskola honlapjat

2.21. A szamara el6irt valamennyi adminisztrativ feladatait maradéktalanul koteles
teljesiteni.

2.22. A féiskola szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen kételes elvégezni az
egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat és a mindsitéséhez
szilkséges informaciokat megadni.

2.23. Az iskolaval, tanulokkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos
informaciokrdl illetéktelen személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.24. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit. Munkdjaval és viselkedésével
hozzajarul az intézmény és a Nyiregyhazi Fdiskola pozitiv megitéléséhez, jo
hirnevének megbrzéséhez.

2.25. Kotelez6éen részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason.

2.26. Koteles betartani a jogszabalyok és a vonatkoz6 szabalyzatok elbirasait és
végrehajtani az iskolavezetés valamint kozvetlen felettese utasitasait

3. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a szakalkalmazotti koz6sség tagjanak biztositott jogokat.
4. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szulékkel, a fenntartoval, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé
intézmeényekkel tart kapcsolatot.

5. FELELOSSEGI KOR

5.1 A feladatok tekintetében felelds:

a jogszabalyok, szabalyzatok, belsé utasitasok és egyéb szabalyozo

eszkdzOk megismeréséeért,

- aszakszer(, eredményes feladatellatasert,

- a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok
jelentéséért, megszintetéséért és a munkakorében tudomasara jutott
adatok bizalmas kezeléséért.

5.2 A kapcsolattartas tekintetében felelds:
- amunkatarsak és a vezetdk korrekt tajékoztatasaert,
- akollegialis munkakapcsolat kialakitasaert,
- agyermekek jogainak tiszteletben tartasaért.

5.3 Berendezések, anyagfelhasznalas tekintetében felelés:
- az intézmény vagyonbiztonsagaért és vagyontargyainak megovasaert,
- a személyesen hasznalt berendezési targyak, technikai eszkdzok
rendeltetésszerl hasznélatéért,
- amunkavégzeshez sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaert.
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5.4 Mas jellegl kovetelmények tekintetében felelds:

- a munkaveédelmi és a tlzvédelmi szabalyok megismeréséréért,
betartasaért és betartatasaeért,

- azintézmeény higiéniai eléirasainak betartasaert,

- fegyelmi felelésség terheli az intézmény tevékenységével, mikodésével
kapcsolatban, valamint a koézalkalmazotti jogviszonyra iranyado
jogszabalyokban meghatarozott és a Kollektiv Szerz6désben szabalyozott
kotelezettségszegeséért, illetve fegyelmi vétségeert.

Jelen munkakori [€iras 20........coo v iiiiiiii e napjan lép életbe.

Nyiregyhaza, 20..........cccoovvieiii i,

P.H.
igazgato

A munkakori leirast atolvastam, megértettem, és tud  omasul veszem, hogy
munkakori kotelezettségeim nem teljesitése fegyelmi eljaras kezdeményezését

teszi lehet 6vé.
Munké&mat jelen munkakori leirdsnak megfelel 6en végzem, melyb 6l 1 eredeti

példanyt atvettem.
Nyiregyhaza, 20..........ccccoeiiiiii i,

munkavallalé
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GAZDASAGI UGYINTEZ O MUNKAKORI LEIRAS

l. rész

Munkavallald neve :

2. Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Fdiskola E6tvos Jozsef Gyakorlo Altalanos
Iskola és Gimnazium, 4400 Nyiregyh&aza, Ungvar sétany 12.

3. Munkakor: gazdasagi ugyintézé

4, Kinevezési/fegyelmi jogkor gyakorloja: a rektor

5. Munka@ltatoi jogkdr gyakorloja:  az iskolaigazgat6

6. Kdzvetlen munkahelyi vezet 6: az irodavezet6

7. Munkahelyi vezet 6: igazgato

8. Munkaid 6: 40 ora/hét

9. Végzettsége :

10. Egyéb szakképzettsége :

Il. rész

1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: legalabb kozépfoku iskolai végzettség és
gazdasagi ismeretekkel kapcsolatos veégzettség

1.2 Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsol6do
szakteruletek alapvetd ismereteivel. Ismernie kell a munkakéri feladata ellatashoz
szukséges hatalyos szakmai és jogszabdlyi el6irdsokat, valamint a Nyiregyhazi
Foéiskola altal kiadott szabalyzatokat, eljarasi rendet, illetve az intézmény belsd
szabdlyozésait, €és azokat koteles munkavégzése soran betartani.

1.3 Szukséges képességek: Onall6 munkavégzés, segitékészség, objektiv
itéloképesség, egyuttmikodési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejez6képesség
1.4 Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segitékész magatartas, pontossag,
megbizhatésag, etikus magatartas, hatarozottsdg, magabiztossag, szabalytudat,
kovetkezetesség, igényesseg, fegyelmezettség, elhivatottsag, tirelem, empéatia

2. KOTELESSEGEK:
2.1. Gazdasagi vezeté munkajanak segitése.

2.2. Kozremikodik a gyakorloiskola koltségvetésének oOsszedllitasara iranyuld
javaslat elkészitésében.

- Gyermekek étkezésével kapcsolatos valamennyi tigyintézeést elvégzi.

- Napi és havi 0Osszesitett létszamjelentést készit a szolgaltatd egység
vezetéjenek.

- Havonta elkésziti és kiosztja a fizetendd étkezési dijrol a csekkeket.
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- Folyamatosan vezeti a befizetéseket és nyilvantartja a hatralékosokat

- Dijfizetés elmaradasardl eértesiti a sziUlét és negyedévente Osszesiti a
hatralékok 6sszegét

- Figyeli a tamogatasok igényléséhez szikséges igazolasok érvényessegeét
szlikség esetén értesiti a szul6t.

2.3. A didkok részére téritendd helyi bérleteket folyamatosan gydjti, melyekrdl
Osszesitést készit és kiosztja a didkok vagy osztalyfénokeik részére a visszatéritést

2.4. Folyamatosan nyilvantartia a tanulokat és pedagogusokat az iskolai
adminisztraciés programokban (bejelentés, adatmddositas, kijelentés)

2.5. Rendszeresen rogziti az iskola programjaban a versenyeredmeényeket

2.6. Folyamatosan figyeli a palydzatokat és elveégzi a palyazatokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatokat

2.7. Kezeli az iskola irattarat, segit a szikséges selejtezési feladatokban.
2.8. Reészt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok készitésében.

29. Részt vesz a kilonbdzé rendezvények, programok, versenyek
elékészitesével, szervezesével kapcsolatos feladatokban.

2.10. SzlUl6 kérésére kiadja a kulonbdzé igazolasokat, kitolti a kilonbdzé
nyomtatvanyokat.

2.11. Segit a tanévkezdéssel és a tanévzarasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

2.12. Elldtja mindazon Uugyeket, amelyeket felettes vezetd allando, vagy eseti
jelleggel feladatkorébe utal

2.13. Szikség esetén, pl. betegség, szabadsag koteles helyettesiteni a tavollévo,
azonos beosztasi munkatarsat, elvégezni annak munkajat, valamint adott
helyzetben &tmenetileg helyettesiti a portést.

2.14. A részére kiadott irodaszert koteles takarékosan felhasznalni.

2.15. Koteles a gyermekek, a tanuldk és a szul6ék, valamint a munkatarsak emberi
meéltdésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.

2.16. A munkdja soran koriltekintd gondossaggal koteles hasznalni a szilkséges
helyiségeket, eszkdzoket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és
rendellenességet azonnal koteles jelezni felettesének, illetve az iskola vezetésének.

2.17. A f6iskola szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen kételes elvégezni az
egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat és a mindsitéséhez
szilkséges informaciokat megadni.
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2.18. Az iskolaval, tanulokkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos
informaciokrdl illetéktelen személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.19. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit. Munkdjaval és viselkedésével
hozzajarul az intézmény és a Nyiregyhazi Fdiskola pozitiv megitéléséhez, jo
hirnevének megbrzéséhez.

2.20. Kotelez6éen részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason.

2.21. Koteles betartani a jogszabalyok és a vonatkoz6 szabalyzatok elbirasait és
végrehajtani az iskolavezetés valamint kozvetlen felettese utasitasait

3. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a szakalkalmazotti k6z6sség tagjanak biztositott jogokat.
4, MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szulékkel, a fenntartoval, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé
intézmeényekkel tart kapcsolatot.

5. FELELOSSEGI KOR

5.1 A feladatok tekintetében felel6s:

a jogszabalyok, szabalyzatok, belsé utasitasok és egyéb szabalyozo

eszkdzOk megismeréséeért,

- a szakszer(, eredményes feladatellatasért,

- a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok
jelentéséért, megszintetéséért és a munkakorében tudomasara jutott
adatok bizalmas kezeléséért.

5.2 A kapcsolattartas tekintetében felelds:
- amunkatarsak és a vezeték korrekt tjekoztatasaert,
- a kollegialis munkakapcsolat kialakitasaert,
- a gyermekek jogainak tiszteletben tartasaért.

5.3 Berendezések, anyagfelhasznalas tekintetében felelés:
- az intézmény vagyonbiztonsagaért és vagyontargyainak megovasaert,
- a személyesen hasznalt berendezési targyak, technikai eszkdzok
rendeltetésszerl hasznélatéért,
- a munkavégzéshez szilkséges anyagok takarekos felhasznalasaert.

5.4 Mas jellegl kovetelmények tekintetében felelds:

- a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok megismeréséréeért, betartasaért
és betartatasaért,

- az intézmény higiéniai eldirasainak betartasaért,

- fegyelmi felelésség terheli az intézmény tevékenységével, mikddésével
kapcsolatban, valamint a koézalkalmazotti jogviszonyra iranyado
jogszabalyokban meghatarozott és a Kollektiv Szerz6désben szabalyozott
kotelezettségszegeséért, illetve fegyelmi vétségeert.
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Jelen munkakori 181ras 20.........ov i i napjan Iép életbe.

Nyiregyhéaza, 20.........ccoviiiiii i,

P.H.
igazgato

A munkakori leirast atolvastam, megértettem, és tud omasul veszem, hogy
munkakori kotelezettségeim nem teljesitése fegyelmi eljaras kezdeményezését
teszi lehet 6vé.

Munkamat jelen munkakoéri leirdsnak megfelel 6en végzem, melyb 6l 1 eredeti
példanyt atvettem.

Nyiregyhéaza, 20.........ccoviiiiii i,

munkavallal6
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KISEGITO DOLGOZO — PORTAS MUNKAKORI LEIRAS

l. rész

Munkavallalo neve :

N

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Féiskola E6tvos Jozsef Gyakorlé Altalanos
Iskola és Gimnazium, 4400 Nyiregyhaza, Ungvér sétany 12.

Munkakar: kisegité dolgozé

Feladatkor: portas

Kinevezési/fegyelmi jogkor gyakorloja: a rektor

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  az iskolaigazgato

Kdzvetlen munkahelyi vezet 6: a gondnok

Munkahelyi vezet 6. gazdasagi vezet6

Munkaid 6: 40 ora/hét

10.Végzettsége :

© © N o 0 &~ w

11.Egyéb szakképzettsége :

Il. rész

1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség

1.2 Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsol6do
szakteruletek alapvetd ismereteivel. Ismernie kell a munkakoéri feladata ellatashoz
szukséges hatalyos szakmai és jogszabdlyi el6irdsokat, valamint a Nyiregyhazi
Foéiskola altal kiadott szabalyzatokat, eljarasi rendet, illetve az intézmény belsd
szabdlyozésait, €és azokat koteles munkavégzése soran betartani.

1.3 Szikséges képességek: Onall6 munkavégzés, segitékészség, objektiv
itéloképesség, egyuttmikodési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejez6képesség
1.4  Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segitékész magatartas, pontossag,
megbizhatésag, etikus magatartas, hatarozottsdg, magabiztossag, szabalytudat,
kovetkezetesség, igényesseg, fegyelmezettség, elhivatottsag, tirelem, empéatia

2. KOTELESSEGEK:

2.1. Munkajat altaldban délelétti és délutani mliszakban, heti valtdsban végzi.
Kivétel: szabadsagolasok idején illetve a valtoportas tartos tavolléte esetén.

2.2. Biztositja a gyakorldiskola portaszolgalatat, ennek keretében a portasi
feladatokkal 6sszefliggb vagyon-és tizvédelmi teenddbket, feladatokat lat el.

2.3. A tanitasi id6 alatt gondoskodik az ajtok zarva tartasarél. Folyamatosan
figyelemmel kiséri az épuletbe érkezéket, azok érkezésérél és tavozasarol
nyilvantartast vezet. A késve érkez6 didkok nevét és osztalyat rogziti a kulon erre a
célra kijel6lt dokumentumon.
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2.4. A porta terlletét folyamatosan tisztan tartja és biztositja, hogy a rajta kivdl
/kivétel: biztonsagi 6r, hivatalos tgyet intézé személy és beteg, sérilt gyermek/ mas
ne tartézkodjon a portan.

2.5. Felelés az iskola valamennyi kulcsaért annak megdérzéséért, azokat csak a
kijelolt illetékeseknek adhatja at, kiadasukrél egész nap folyamatos nyilvantartast
vezet. A nap végen hianyzo kulcsokat masnap reggel jelzi a kbzvetlen felettesének.
A gyakorlaton lévé féiskolai hallgatok részére a szertarak és a szaktantermek
kulcsanak at-, illetve kiadasa a szakvezet6 el6zetes engedélyével térténhet.

2.6. Eligazitja az épuletbe érkezd idegeneket, el — illetve kiutasitja az illetéktelen
szemelyeket, biztositja a tanitas, a neveld-oktatd munka és foglalkozasok rendjét,
gondoskodik arrdl, hogy azt senki ne zavarija.

2.7. Kezeli a portara beérkezd hivasokat, kérésre felirja a telefonos tizeneteket. (Ki
kit keresett, melyik telefonszamroél és mi az Gizenet) A portardl kezdeményezett kiilsé
hivasokrol nyilvantartast vezet.

2.8. Kapuzaras utan /nyitva tartas végén/ végigjarja, ellenérzi az épiletet, bezarja
az iskola ablakait, illetve személyesen ellenérzi azok bezarasat, elzarja az esetleg
nyitva hagyott, folyé vizcsapokat.

2.9. Atapasztalt izemzavart, varatlan eseményt koteles azonnal jelenteni az iskola
vezet6inek, vagy azok megbizottjanak, illetve a fbiskolai Campusland Kift
Ugyeletének.

2.10. Els6segélynyujtasban részesiti az 6rakozi sziinetekben, illetve a testnevelés
oran balesetet szenvedett tanuldkat, illetdleg azonnal intézkedik / jelzéssel él,
szukség szerint mentét hiv stb./ komolyabb baleset esetén.

2.11. Szikseég szerint hétvégeén is ellatja a portai szolgalatot.

2.12. Az elhagyott, talélt ruhdkat megérzi, minden péntek reggel a porta melletti
terlletre kipakolja és hétfé reggel a megmaradt ruhakat visszahajtogatja a portai
szekrénybe. A talalt nagy érték( targyakat, pénzt jelzi és atadja a felettesének.

2.13. Munkahelyét - a portaszolgalatot - engedély nélkil nem hagyhatja el.

2.14. A rabizott anyagot, tisztitoszert /kiilonds tekintettel a mérgezé anyagokra/
koteles zart szekrényben tartani, a részére kiadott anyagot takarékosan felhasznalni.
Koteles a gyermekek, a tanuldk és a szllék, valamint a munkatarsak emberi
meéltdésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.

2.15. A szdméra eldirt valamennyi adminisztrativ feladatait maradéktalanul kételes
teljesiteni.

2.16. A féiskola szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen koteles elvégezni az
egyéni teljesitményeértékelésével kapcsolatos feladatokat és a mindsitéséhez
szukséges informaciokat megadni.
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2.17. Az iskolaval, tanulokkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos
informaciokrdl illetéktelen személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.18. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit. Munkdjaval és viselkedésével
hozzajarul az intézmény és a Nyiregyhazi Fdiskola pozitiv megitéléséhez, jo
hirnevének megbrzéséhez.

2.19. Kotelez6éen részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason.

2.20. Koteles betartani a jogszabalyok és a vonatkoz6 szabalyzatok eldirasait és
végrehajtani az iskolavezetés valamint kozvetlen felettese utasitasait

3. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a szakalkalmazotti koz6sség tagjanak biztositott jogokat.
4. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szulékkel, a fenntartoval, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé
intézmeényekkel tart kapcsolatot.

5. FELELOSSEGI KOR

5.1 A feladatok tekintetében felel6s:

a jogszabalyok, szabalyzatok, belsé utasitasok és egyéb szabalyozo

eszkdzOk megismeréséeért,

- a szakszer(, eredményes feladatellatasért,

- a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok
jelentéséért, megszintetéséért és a munkakorében tudomasara jutott
adatok bizalmas kezeléséért.

5.2 A kapcsolattartas tekintetében felelds:
- amunkatarsak és a vezeték korrekt tjekoztatasaert,
- a kollegialis munkakapcsolat kialakitasaert,
- a gyermekek jogainak tiszteletben tartasaért.

5.3 Berendezések, anyagfelhasznalas tekintetében felelés:
- az intézmény vagyonbiztonsagaért és vagyontargyainak megovasaert,
- a személyesen hasznalt berendezési targyak, technikai eszkdzok
rendeltetésszerl hasznélatéért,
- a munkavégzéshez szilkséges anyagok takarekos felhasznalasaert.

5.4 Mas jellegl kovetelmények tekintetében felelds:

- a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok megismeréséréeért, betartasaért
és betartatasaért,

- az intézmény higiéniai eldirasainak betartasaért,

- fegyelmi felelésség terheli az intézmény tevékenységével, mikddésével
kapcsolatban, valamint a koézalkalmazotti jogviszonyra iranyado
jogszabalyokban meghatarozott és a Kollektiv Szerz6désben szabalyozott
kotelezettségszegeséért, illetve fegyelmi vétségeert.
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Jelen munkakori 181ras 20.........ov i i napjan Iép életbe.

Nyiregyhéaza, 20.........ccoviiiiii i,

P.H.
igazgato

A munkakori leirast atolvastam, megértettem, és tud  omasul veszem, hogy
munkakori kotelezettségeim nem teljesitése fegyelmi eljaras kezdeményezését
teszi lehet 6vé.

Munkamat jelen munkakoéri leirdsnak megfelel 6en végzem, melyb 6l 1 eredeti
példanyt atvettem.

Nyiregyhéaza, 20.........ccoviiiiii i,

munkavallal6
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MUSZAKI DOLGOZO - KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

l. rész

Munkavallald neve :

N

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Fdiskola E6tvos Jozsef Gyakorlo Altalanos
Iskola és Gimnazium, 4400 Nyiregyh&aza, Ungvar sétany 12.

Munkakdr: miszaki dolgozo

Feladatkor: karbantartd

Kinevezési/fegyelmi jogkdr gyakorloja: a rektor

Kdzvetlen munkahelyi vezet 6: a gondnok

3
4
5
6. Munka@ltatoi jogkdr gyakorloja:  az iskolaigazgato
7
8 Munkahelyi vezet 6: gazdasagi vezet6

9

Munkaid 6: 40 ora/hét
10. Végzettsége :
11. Egyéb szakképzettsége :

Il. rész

1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: alapfokl iskolai végzettség és szakiranyu
szakmai végzettség

1.2  Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsolodo
szakteruletek alapvetd ismereteivel. Ismernie kell a munkakori feladata ellatdshoz
szilkséges hatalyos szakmai és jogszabalyi eléirasokat, valamint a Nyiregyhazi
Foéiskola altal kiadott szabdlyzatokat, eljarasi rendet, illetve az intézmény belsd
szabalyozasait, és azokat kdteles munkavegzése soran betartani.

1.3 Szilkséges képességek: Onall6 munkavégzés, segitbkészség, objektiv
itelékepesseg, egyuttmikodeési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejez6képesség
1.4  Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segit6ékész magatartas, pontossag,
megbizhatésag, etikus magatartas, hatarozottsag, magabiztossag, szabalytudat,
kovetkezetesség, igényesség, fegyelmezettség, elhivatottsag, tlirelem, empéatia

2. KOTELESSEGEK:

2.1. A gyakorloiskola valamennyi felszerelésének, berendezéseinek mindennapos
zavartalan hasznalatdnak biztositasa érdekében szakmai karbantartasi /javitasi/
feladatokat végez.

2.2. Elvégzi a gyakorldiskola berendezésének, butorzatdnak szikség szerinti
javitasat, atalakitasat, haladéktalanul gondoskodik a betdrt ajté-, ablakivegek
potlasarol.

NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

75



2.3. Elvégez tovdbba minden olyan szakmunkat, amely az iskola /butorok, targyi
berendezések, nyilaszarok/ és az wudvar fenntartdsaval, rendeltetésszeri
hasznalataval 6sszeflgg.

2.4. Koteles az iskola teruletét munkakezdés utan atnézni. Az ott tapasztalt hibakat
- amennyiben ez t6le elvarhatd és a szikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koételes a gazdasagi vezetét
értesiteni.

2.5. A karbantartasi munka kiterjed az épuletben lévé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb./ szemlélteté eszkdzok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara. A karbantartasi munka kiterjed még
kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is (pl. €ég6, neon csere,
vizvezeték meghibasodas elhéritasa stb.).

2.6. A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédd folyamatos
munkat igényelnek, ennek megfeleléen a munkat agy kell Gtemezni, hogy hetente at
kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.

2.7. A nagyobb javitast, igényld6 munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagszukségletét, s ha a szilkkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges osszeallitani.

2.8. Az intézmény portajan hibabejelenté flizet van rendszeresitve, amelybe az
eszlelt hibadkat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarto flizetet a
gondnok ellenérzi.

2.9. A munkakdrén kivil elvégez - az egyes szakemberek megérkezéseéig - minden
olyan jellegli, fé6ként hibaelhéritd, vagy karmegel6z6 munkat, melyet alapos és
komoly szakmai gyakorlata alapjan el tud végezni.

2.10. Munkavégzése soran kulondésen figyel a munkavédelmi, baleseti -
tlzrendészeti eldirasok betartasara.

2.11. Koteles segiteni a hozott tisztitoszert, irodaszert kocsira folpakolni, és azt a
raktarban vagy irodaban elhelyezni.

2.12. Szikség esetén gondoskodik a tantermekben tobb /plusz/ székekrdl, illetve
kozremikodik az aula és egyéb helyiségek székekkel és padokkal tortend
berendezésében.

2.13. Szikseég szerint koteles hétvégén is az esetleges rendezvények és egyeb
események zavartalan lebonyolitAsa érdekében kozremilkodni, esetleg a
rendezvények utan a visszarendezésben segiteni.

2.14. A javitasokhoz altala felhasznalt anyagokrol nyilvantart6 fuzetet vezet.

2.15. A rabizott anyagot, eszkozt koteles zart szekrényben tartani, a részére kiadott
anyagot takarékosan felhasznalni. A hasznélaton kivili tantermekben, folyosdkon
lekapcsolni a villanyt, takarékosan banni a vizzel, elektromos energiaval
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2.16. Koteles a gyermekek, a tanuldk és a szul6ék, valamint a munkatarsak emberi
meéltdésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.

2.17. A munkdja soran koriltekintd gondossaggal koteles hasznalni a szilkséges
helyiségeket, eszkdzoket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és
rendellenességet azonnal koteles jelezni felettesének, illetve az iskola vezetésének.

2.18. A szamara el6irt valamennyi adminisztrativ feladatait maradéktalanul koteles
teljesiteni.

2.19. A f6iskola szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen kételes elvégezni az
egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat és a mindsitéséhez
szilkséges informaciokat megadni.

2.20. Az iskolaval, tanulokkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos
informaciokrdl illetéktelen személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.21. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit. Munkdjaval és viselkedésével
hozzajarul az intézmény és a Nyiregyhazi Fdiskola pozitiv megitéléséhez, jo
hirnevének megbrzéséhez.

2.22. Kotelez6éen részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason.

2.23. Koteles betartani a jogszabalyok és a vonatkoz6 szabalyzatok eldirasait és
végrehajtani az iskolavezetés valamint kozvetlen felettese utasitasait.

3. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a szakalkalmazotti kz6sség tagjanak biztositott jogokat.
4. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szulékkel, a fenntartoval, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé
intézmeényekkel tart kapcsolatot.

5. FELELOSSEGI KOR

5.1 A feladatok tekintetében felelds:

a jogszabalyok, szabalyzatok, belsé utasitasok és egyéb szabalyozo

eszkdzOk megismeréséeért,

- a szakszer(, eredményes feladatellatasért,

- a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok
jelentéséért, megszintetéséért és a munkakorében tudomasara jutott
adatok bizalmas kezeléséért.

5.2 A kapcsolattartas tekintetében felelds:
- amunkatarsak és a vezeték korrekt tjekoztatasaert,
- akollegialis munkakapcsolat kialakitasaért,
- a gyermekek jogainak tiszteletben tartasaért.

5.3 Berendezések, anyagfelhasznalas tekintetében felelés:
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- az intézmény vagyonbiztonsagaért és vagyontargyainak megovasaert,

- a személyesen hasznalt berendezési targyak, technikai eszkdzok
rendeltetésszerl hasznélatéért,

- a munkavégzéshez szilkséges anyagok takarekos felhasznalasaert.

54 Mas jellegl kovetelmények tekintetében felelds:

- a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok megismeréséréeért, betartasaért
és betartatasaért,

- az intézmény higiéniai eldirasainak betartasaért,

- fegyelmi felelésség terheli az intézmény tevékenységével, mikddésével
kapcsolatban, valamint a koézalkalmazotti jogviszonyra iranyado
jogszabalyokban meghatarozott és a Kollektiv Szerz6désben szabalyozott
kotelezettségszegeséért, illetve fegyelmi vétségeert.

Jelen munkakori [€iras 20........ccoviiiiiiii i napjan lép életbe.

Nyiregyhaza, 20..........cccooviiiiiiiiiiiiiiiea,

P.H.
igazgato

A munkakori leirast atolvastam, megértettem, és tud  omasul veszem, hogy
munkakori kotelezettségeim nem teljesitése fegyelmi eljaras kezdeményezését
teszi lehet 6vé.

Munké&mat jelen munkakori leirdsnak megfelel 6en végzem, melyb 6l 1 eredeti
példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, 20..........ccccoeiiiiii i,

munkavallalé
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KISEGITO DOLGOZO - TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

l. rész

Munkavallald neve :

N

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Fdiskola E6tvos Jozsef Gyakorlo Altalanos
Iskola és Gimnazium, 4400 Nyiregyh&aza, Ungvar sétany 12.

Munkakor: kisegité dolgozé

Feladatkor: takarito

Kinevezési/fegyelmi jogkdr gyakorloja: a rektor

Kdzvetlen munkahelyi vezet 6: a gondnok

3
4
5
6. Munka@ltatoi jogkdr gyakorloja:  az iskolaigazgato
7
8 Munkahelyi vezet 6: gazdasagi vezet6

9

Munkaid 6: 40 ora/hét
10. Végzettsége :
11. Egyéb szakképzettsége :

Il. rész
1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség

1.2 Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsol6do
szakteruletek alapvetd ismereteivel. Ismernie kell a munkakoéri feladata ellatashoz
szukséges hatalyos szakmai és jogszabdlyi el6irdsokat, valamint a Nyiregyhazi
Foéiskola altal kiadott szabalyzatokat, eljarasi rendet, illetve az intézmény belsd
szabdlyozésait, €és azokat koteles munkavégzése soran betartani.

1.3 Szikséges képességek: Onall6 munkavégzés, segitékészség, objektiv
itéloképesség, egyuttmikodési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejez6képesség
1.4  Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segitékész magatartas, pontossag,
megbizhatésag, etikus magatartas, hatarozottsdg, magabiztossag, szabalytudat,
kovetkezetesség, igényesseg, fegyelmezettség, elhivatottsag, tirelem, empéatia

2. KOTELESSEGEK:

2.1 Koteles a szamara kijeldlt takaritasi korzetet naponta kitakaritani, ennek
keretében:

- a tantermek, szertarak valamennyi butorzatarol és eszkozérdl a port
letérolni, a tablat letordlni, a fuggonyodket a helyére igazitani, a helyiséget
felseperni és felmosni, rendszeresen takaritani a tanuloi és tanari asztalokat
eés szekeket, rendkivili esetben az asztalok lapjat fertétleniteni, a
szényegeket porszivézni,

- a folyosot, a lépcsét felseperni és felmosni, a folyoson levd szekrényeket,
targyakat, csoveket portalanitani,
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a mosdo-, WC helyiségeket felseperni és felmosni, a mosddkat, WC

kagylokat, Ulékéket és zuhanykabinokat kitisztitani, fert6tleniteni azokat,

szukség szerint tisztitani az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

- szikség szerint kiUriteni és megtisztitani a szeméttartokat,

- szikség szerint mosni és vasalni

- atantermek és a folyoso burkolati lambériait lemosni,

- szikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket

- terlletén levd viragokat meglocsolni

- akijeldlt tertletén valamennyi ablak bezarasat ellenérzi esténkent

2.2 Koteles a munkatertletét — kiloénos tekintettel a vizesblokk részre —
orankeént ellenérizni és sziikség szerint a takaritast elvégezni.

2.3 Szilkség szerint (pl. esds, téli idében) az épllet bejaratanal a Iépcsét és a
bejarat el6terét koteles folyamatosan ellenérizni és lehetéség szerint szarazon
tartani.

2.4 Koteles nyari nagytakaritaskor az ablakokat megtisztitani, az ajtokat
lemosni, a terlleteken lévé flggonyoket kimosni, kivasalni, a szokasosnal
alaposabban elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz
tartoznak.

2.5 Szikség esetén év kdzben is koteles a leszakadt fliggonyoket felvarrni, az
ablakokat megtisztitani.

2.6 Felljitas, karbantartas utani nagytakaritaskor koteles az érintett tertletet
megtisztitani, kitakaritani.

2.7 Koteles segiteni a hozott tisztitdszert, irodaszert kocsira félpakolni, és azt a
raktarban vagy irodaban elhelyezni.

2.8 Szikség esetén gondoskodik a tantermekben tébb /plusz/ székekrél, illetve
alkalomszer(ien kézremikodik az aula és egyéb helyiségek székekkel és padokkal
torténé berendezésében.

2.9 Munkaid6ben koteles a takaritasi helyén, kijelolt tertletén tartozkodni és a
jelentkezd rendellenességet /keletkez6 szennyezédéseket/ elharitani, takaritasi
terliletét csak engedéllyel hagyhatja el.

2.10 Szikség esetén, pl. betegség, szabadsag koteles helyettesiteni a
tavollévé, azonos beosztasu munkatarsat, elvégezni annak munkajat, valamint adott
helyzetben atmenetileg helyettesiti a portast.

2.11 Szilkség szerint koteles hétvégén is az esetleges rendezvények és egyéb
esemeények utan kitakaritani, rendet rakni;

2.12 A rébizott anyagot, tisztitdszert /kiilonds tekintettel a mérgezé anyagokra/
koteles zart szekrényben tartani, a részére kiadott anyagot takarékosan felhasznalni.
A hasznalaton kivili tantermekben, folyosékon lekapcsolni a villanyt, takarékosan
banni a vizzel, elektromos energiaval
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2.13 Koteles a gyermekek, a tanuldk és a szilék, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.

2.14 A munkdja soran koriltekinté gondossaggal kételes hasznalni a sziikséges
helyiségeket, eszkdzoket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és
rendellenességet azonnal koteles jelezni felettesének, illetve az iskola vezetésének.

2.15 A szamara el6irt valamennyi adminisztrativ feladatait maradéktalanul
koteles teljesiteni.

2.16 A féiskola szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen koteles elvégezni az
egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat és a mindsitéséhez
szilkséges informaciokat megadni.

2.17 Az iskolaval, tanuldékkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos
informaciokrdl illetéktelen személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.18 Hivatasahoz méltd magatartast tandsit. Munkgjaval és viselkedésével
hozzajarul az intézmény és a Nyiregyhazi Fdiskola pozitiv megitéléséhez, jo
hirnevének megbrzéséhez.

2.19 Kotelezéen részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason.

2.20 Koteles betartani a jogszabalyok és a vonatkoz6 szabalyzatok el6irasait és
végrehajtani az iskolavezetés valamint kozvetlen felettese utasitasait

3. JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a szakalkalmazotti kz6sség tagjanak biztositott jogokat.
4. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szulékkel, a fenntartoval, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé
intézmeényekkel tart kapcsolatot.

5. FELELOSSEGI KOR

5.1 A feladatok tekintetében felelds:

- a jogszabalyok, szabdlyzatok, belsé utasitdsok és egyéb szabalyozé eszkdzok
megismeréséért,

- a szakszer(, eredményes feladatellatasert,

- a munkakori feladatainak teljesitése sordn eészlelt hidnyossagok jelentéséért,
megszintetéséért és a munkakorében tudomaséara jutott adatok bizalmas
kezeléséért.

5.2 A kapcsolattartas tekintetében felelds:

- amunkatarsak és a vezet6k korrekt tajékoztataséért,
- akollegialis munkakapcsolat kialakitasaert,

- agyermekek jogainak tiszteletben tartasaért.

5.3 Berendezések, anyagfelhasznalas tekintetében felelés:
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- az intézmény vagyonbiztonsagaért és vagyontargyainak megovasaert,

- a személyesen hasznalt berendezési targyak, technikai eszkdzok
rendeltetésszerl hasznélatéért,

- a munkavégzéshez szilkséges anyagok takarekos felhasznalasaert.

54 Mas jellegl kovetelmények tekintetében felelds:

- a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok megismeréséréeért, betartasaért
és betartatasaért,

- az intézmény higiéniai eldirasainak betartasaért,

- fegyelmi felelésség terheli az intézmény tevékenységével, mikddésével
kapcsolatban, valamint a koézalkalmazotti jogviszonyra iranyado
jogszabalyokban meghatarozott és a Kollektiv Szerz6désben szabalyozott
kotelezettségszegeséért, illetve fegyelmi vétségeert.

Jelen munkakori [€iras 20.........co i iiiiiiii e napjan lép életbe.

Nyiregyhaza, 20..........cccooeiieiiiiiiiiiiie,

P.H.
igazgato

A munkakori leirast atolvastam, megértettem, és tud  omasul veszem, hogy
munkakori kotelezettségeim nem teljesitése fegyelmi eljaras kezdeményezését
teszi lehet 6vé.

Munké&mat jelen munkakori leirdsnak megfelel 6en végzem, melyb 6l 1 eredeti
példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, 20..........ccccoeiiiiii i,

munkavallalé
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GAZDASAGI VEZET 0 KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

A kiegészit 6 munkakér megnevezése : gazdasagi vezetd
A gazdasagi vezet 6 feladatkére

a) a technikai dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése
(rendszergazda, gondnok, technikus, karbantartd, hazimunkas, portasok és
takaritdszemélyzet),

b) az iskola kdltségvetésének-kdltséggazdalkodasanak teljes korl tervezése,
lebonyolitasa és ellenérzése,

c) az iskola palyazati tevékenységével kapcsolatos teljes kor(i gazdasagi tgyintézés,
d) az iskolai alapitvany és egyesulet gazdasagi tigyeinek teljes koérl intézése

e) a tulmunka és helyettesités adminisztraciéja,

f) a humanpolitikaval és személyi kérdésekkel 6sszefliggé adminisztracié tervezeése,
szervezése és lebonyolitasa (alkalmazas, kinevezés, kitlintetés, stb.),

g) a munkakori leirasok elkészitése és dokumentéalasa,

h) a féiskolai kapcsolattartas (Gazdasagi és Miszaki Féigazgatdsag, Palyazati Iroda,
Humanpolitikai Iroda, stb.).
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4.3 3. szamu melléklet — NYIREGYHAZI EGYETEM EOTVOS JOZSEF

GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar adatai

A)

B)
C)
D)
E)

A konyvtar neve : Nyiregyhdzi Egyetem Eo6tvos Jozsef Gyakorld Altalanos
Iskola €s Gimnazium Konyvtara.

A konyvtar cime : Nyiregyhaza, Ungvar sétany. 12.

A konyvtar telefonszama : 42/559-415.

A konyvtar fenntartéja : Nyiregyhazi Egyetem.

A konyvtar alapitasanak éve : 1970.

A konyvtar iranyitasa és elhelyezése

A)
B)

C)

D)

E)

A konyvtarat kdzvetlenll az iskola igazgatoéja iranyitja es ellendrzi.

A konyvtéar szervezetileg egyrészt az oktatasi rendszer része, masrészt az
egységes konyvtari rendszer, valamint az iskolai kényvtari halézat része. Az
utobbibol kdvetkezik, hogy a kényvtar rendszeres kapcsolatot tart a Nyiregyhazi
Foéiskola Kbzponti Konyvtaraval.

A konyvtar az iskola foldszintjén talalhaté 80 m? helyiségben talalhatd, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai
osztély egyideji foglalkoztatdsara. Az &llomany egésze szabadpolcon, a
raktarozasi rendnek megfeleléen helyezkedik el.

A konyvtarban két féallasu konyvtaros-tanar dolgozik, végzettsége az
eléirasoknak megfelel6. A konyvtarosok veleményének kikérése nelkil a
gyljteménybe dokumentum nem vasarolhatd.

A konyvtarat az iskola minden dolgozéja és tanuldja, valamint minden
gyakorlaton lévé hallgatd dijmentesen hasznélhatja.

A konyvtar feladatai

A)

B)

C)

D)

E)

F)

Az iskola nevel6i, hallgat6i és tanuloi részére biztositja részben kdlcsonzeéssel,
részben helyben hasznalattal a neveléshez, oktatashoz, tanulashoz szikséges
konyveket, folydiratokat.

Alapvetd funkcidja a tanulas, az olvasas, a kolcsdnzés optimalis
korilményeinek biztositasa, valamint szorgalmazza az olvasast, elésegiti a
tanuldk olvaséasi szokasainak kialakulasat.

A kezd6 évfolyamokat kdnyvtarismerteté orékkal inditja el a konyvtarhasznalat
felé. A fels6bb évfolyamokban tovabbi igény szerint (a kollégak kérése alapjan)
a tanterv éltal el6irt konyvtarismereti, konyvtarhasznélati 6rak keretében épiti
egymasra az ismereteket.

A délutani idészakban egyuttmikodik a napkozivel vetélkeddk, foglalkozasok
formajaban.

A konyvtari gyakorlatra beosztott féiskolai hallgatok szaméara biztositja a
gyakorlasi és tanulasi lehetéséget.

A konyvtar allomanyaval kapcsolatos feladatok:

Az allomany rendszeres gondozasa, épsegenek megovasa,
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J)
K)

A hasznalok igényeinek figyelembevételével a gyljtékorbe ill6 dokumentumok
beszerzése (vasarlas, ajandék),

A szépirodalom és a szakirodalom el6irt aranyanak megtartdsa (60-40%),

Az elavult, elrongélodott dokumentumok torlése az allomanybdl,

A digitalis katalogus épitése a konyvtar folyamatos tevékenysége, ennek modjat
a katalégusszerkesztési szabalyzat tartalmazza.

A konyvtér koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni a
megeérkezéstél szamitva egy héten belll, és ellatni a sajat tulajdon-
bélyegzbjével.

A konyvtar altal vezetett nyilvantartasok:

Tartés meg6rzési dokumentumok egyedi nyilvantartasa
Ideiglenes megérzési dokumentumok egyedi nyilvantartasa
Tankonyvek egyedi nyilvantartasa (szamitégépen)
Audiovizualis dokumentumok egyedi nyilvantartasa
Csoportos leltarkonyvek

A folyGiratok érkezésiuk évében ideiglenes nyilvantartasba kerllnek
(szamitdégépen), azokat egy évre visszamendleg kételes megdrizni a kbnyvtar.

Az allomany 5 évenként kell ellenérizni (leltarozni) az allomany digitalis
kataléguséaval torténd 6sszehasonlitdsa révéen. Az eredményrél minden esetben
jegyz6konyv készil, amelyet a leltart végzék és a gyakorloiskola igazgatoja
irnak ald. Az allomanyellenérzéshez sziikséges segitséget a gyakorloiskola
igazgatoja biztositja.

A konyvtarban biztositani kell az &llomany folyamatos digitlis nyilvantartasat.
Az allomany megovasa erdekében a tliz- és balesetvédelmi rendelkezéseket,
biztonsagi el6irasokat érvényesiteni kell. A kdnyvtaros tanar tudta és jelenléte
nélkil nem lehet a kényvtarban tartozkodni. A konyvtar kulcsaibdl egy a
konyvtaros tanarnal van, a masik pedig a portan kertlt elhelyezésre, ez utdbbit
csak az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek hasznalhatjdk. A kdnyvtarban
tandrat tartd pedagogusok neve a portan szerepel, akik a tandra megkezdése
elétt elkérhetik a kulcsot, az 6ra befejeztével pedig kotelesek leadni azt a
portan. A tandraval kapcsolatos szabalyokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az allomany egységei

A)

Nem kolcsondzheté allomany:

Kézikonyvtar (elrendezésben is elklldnitve, piros szincsikkal jel6lve),
Periodikak (polcon elkildnitve),
Audiovizudlis allomany (szekrényben): videokazetta, DVD, hangkazetta, CD.

Kdlcsondzhetd alloméany:

Szépirodalom (betlrendben): kételezé irodalom, ajanlott irodalom, felnétt és
ifjlusagi szépirodalom, versek, mesék,

Ismeretterjesztd irodalom — szakrendben.
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A konyvtar szolgaltatasai

A) A konyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozoi, tanuléi és a gyakorlaton Iévé
hallgatok vehetik igénybe. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
téritésmentes.

B) A konyvtar az alabbi szolgaltatdsokat nyujtia az el6z6 pontban felsorolt
hasznalok részeére:

. dokumentumok kodlcsdnzése,

. tajékoztatas, referenciaszolgaltatas,

. helyben olvasas,

. irodalomjegyzék készitése, irodalomkutatas,

. konyv-és konyvtarhasznalati 6rak tartasa,

. mas konyvtarak szolgaltatasainak megismertetése,

. versenyek szervezése (versmondo, mesemondd, olvasasi),

. palyazatok meghirdetése (rajzpalyazat),

. az iskola honlapjan a kényvtar és aktualitdsainak szerepeltetése.

A konyvtar hasznélata

A konyvtari SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Nyitva tartds
A konyvtar kotelezd nyitva tartasa heti 26 6ra, az idépontokat a bejarati ajtora ki
kell figgeszteni. A nyitvatartasi id6 féelévenkeént valtozhat. A kbnyvtaros tanar a
kolcsonzési, olvasotermi szolgéltatasokat a nyitvatartasi idében latja el, a
konyvtari orakat is ekkor tartja.

A konyvtar gy Ujtékore

A konyvtar gy(ijtékori szabalyzatat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Mellékletek

A konyvtari SZMSZ 1. szamu melléklete: Gylijt6kori szabalyzat

A konyvtar elsédleges feladata a tanitashoz és a tanulashoz szikséges
dokumentumok gydjtése, valamint a szabadidd helyes eltdltésének a szorgalmazasa
és segitése mind az altalanos iskoldban, mind a gimnaziumi évfolyamokon.

A konyvtar alloménya vétel és ajandék alapjan gyarapodik.
A gy Gjtétt dokumentumok tipusai

. Konyv,

. Periodikum,
. Brosura,

. Tankonyv,

. Segédkonyv,
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. Videokazetta,

. Hangkazetta,

. CD,

. DVD,

. Oktatécsomag.

A konyvtéar gy(ijtékorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzdk meg.

Szépirodalom :

Tartalom Mélység
Hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten, a teljesség
igényével
Atfog6 irodalmi antolégiak a teljesség igényevel
A tananyagban szereplé szerzék mivei a teljesség igényevel

A tanagyagban nem szereplé szerz6k muivei valogatassal

Tematikus irodalmi antologiak valogatassal
Regényes életrajzok, térténelmi regények erés valogatassal
Gyermek-és ifjusagi irodalom valogatassal

Az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen |erés valogatassal
nyelven, esetleg roviditve)

Kézikbnyvek :

Tartalom Mélység

Alapfoku és nem alapfoku altalanos szétarak, |a teljesség igényével
lexikonok, enciklopédiak

A tudomanyok ko6zépszintli elméleti és torténeti |valogatva
dsszefoglaloi

A tantadrgyakhoz kapcsolodd ismereteket|tematikusan
tartalmazo mavek, szakszotarak,
szaklexikonok, albumok

Pedagogiai kézikdnyvek teljességre torekedve

A tanuldkat érinté palyavalasztasi és felvételi|teljességgel
kiadvanyok

Szakirodalom :

Tartalom Mélység
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Tartalom

Mélység

A tananyaghoz koézvetlendl  kapcsolodo|tematikus teljességgel
szakkonyvek

A tananyaghoz kbzvetve kapcsolodo | valogatva
szakkonyvek

Helytdrténeti vonatkozasu mivek vélogatva

Az iskola torténetével kapcsolatos mivek

teljességre térekedve

A tanuldkat érint6 palyavalasztasi és felvétel
kiadvanyok

teljességre torekedve

Pedagogiai szakkdnyvek

valogatva

Pedagogiahoz
szakkonyvei

kapcsolodé  tudomanyagak

erésen valogatva

Tankodnyvek, segédkdnyvek

Tartalom Mélység
Az iskoldban hasznalatos tankdnyvek, tanari kis példanyszamban,
kézikbnyvek teljességgel
Az iskoldban hasznalt tartés hasznéalatlu|nagy példanyszamban,
tankonyvek teljességgel
Munkaltato eszktzként hasznalatos mivek valogatva
Pedagogiai kézikonyvek valogatva
Tantargyi, modszertani segédkdnyvek teljességgel
Nem hagyomanyos dokumentumok
Tartalom Mélység
A tantargyak oktatasahoz sziikséges hangzdé |valogatva

dokumentumok (CD, DVD, kazettak)

A tananyaghoz szorosan nem tartozo, de a
szabadidé eltoltését, foglalkozasokat seqitd
hangz6é dokumentumok

erésen valogatva

A tanulast kozvetlenil segité CD-ROM-ok

erésen valogatva

Periodikumok:
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Tartalom Mélység

Az

oktatdshoz kozvetlenul felhasznalhato,|valogatva
illetve pedagdgiai és a tantargyaknak megfelelé
szakmai folyoiratok

Ismeretterjesztd folyGiratok erésen valogatva

A gyljtékorbe nem tartozé mivek meég ajandékozés utjan sem kerilhetnek az
allomanyba.

A kényvtari SZMSZ 2. szamu melléklete: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Az iskolai kényvtarat az iskola valamennyi dolgozéja, tanuldja és a gyakorlaton
lévé féiskolai hallgatok ingyen hasznalhatjak.

2. A konyvtar hasznalata minden beiratkozott tanuldnak joga, a konyvtarhasznalat
szabdlyainak betartasa pedig kételessége.

3. A koényvtar a kiirt idépontban tart nyitva, ebben az idében van lehetéség a
kodlcsonzésre és az olvasoterem hasznélatéara.

4. A kodnyvtar hasznaldja az alabbi szabalyokat koteles betartani :

a)

b)

f)

9)
h)

A konyvtarbol konyvet, vagy barmely mas dokumentumot csak a
koényvtaros tudtaval szabad kivinni.

A helyben haszndlhato dokumentumok (kézikdnyvek, folydiratok,
audiovizualis és mas informéacidhordozok) egy-egy tanitasi oOrara,
amennyiben  értékik és terjedelmik engedi egy hétvégére
kikdlcsondzhetok.

Egyszerre a tanulok maximum 3 konyvet kolcsonozhetnek ki. A
kélcsonzési idd 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Iskolavaltozas esetén a tanuldo koteles elszamolni a kikdlcsénzott
konyvekkel, tankdnyvekkel. Az iskola tanul6i koételesek minden tanév
végen visszahozni a kikdlcsonzott konyveket, tankdnyveket.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt konyveket az olvasdénak ugyanolyan,
vagy hasonlé tartalma és értékd, a gyljtékorbe tartozd kényvvel kell
potolnia.

A diakok csak a betlirendes katalégust hasznalhatjak, azt is a kényvtaros
fellgyelete alatt.

A tanitdsi gyakorlaton |évé hallgatok diakigazolvany bemutatasaval
hasznalhatjak a konyvtar szolgaltatasait.

5. A konyvtar hasznéalata a tanéran

a)
b)

c)
d)

A konyvtarban tanorat tartd tanarnak felelésséget kell vallalnia a kényvtar
alloméanyaért, a konyvtar rendjéért, tisztasagaert.

A tanar léphet be elsének a kodnyvtarba, és 6 mehet ki utolsdnak a
konyvtarbol rendet hagyva a csoport vagy osztaly utan.

Az 6ran sem konyvet, sem Ujsagot nem vehetnek le a tanulok a polcokral.
A konyvtarbol semmilyen dokumentumot kivinni nem szabad!
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e) A kodnyvtarban nem maradhatnak felligyelet nélkil a tanuldk.

A konyvtari SZMSZ 3. szadmu melléklete: A konyvtaros tanar, konyvtaros
munkakori leirasa

1.

A konyvtar vezetésével, Ugyvitelével kapcsolatos feladatok:

A konyvtéri iratok vezetése, kezelése.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, szikség szerint
modositasa.

A konyvtari statisztika rendszeres vezetése.

Allomanyelemzés készitése.

Eves munkaterv, tanév végi beszamolo elkészitése.

Szakmai értekezleten, tovabbképzésen valo részvétel, a szakmai ismeretek
onképzéssel torténd gyarapitasa.

Folyamatos kapcsolattartas a nevel6testilettel.

Kapcsolattartas mas iskolai konyvtarakkal, gyermekkonyvtarakkal, a féiskolai
konyvtérral.

Alloméanyalakitassal, feltarassal, allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Az alloméany tervszerl és folyamatos gyarapitasa a gydjtékori szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével.

A dokumentumok allomanyba vétele, az egyedi és csoportos leltarkbnyvek
pontos vezetése.

lgényfelméreés.

A konyvtar elektronikus katalégusanak folyamatos épitése.

A meglévd allomany gondozasa, rendszerezeése, a raktari rend, biztositasa.

Az allomény védelme.

Az elhasznalddott dokumentumok folyamatos kivonasa az allomanybal.

Az idészakos leltarozas el6készitése és lebonyolitasa (segitséggel), s annak
adminisztrativ teenddinek elkészitése.

A folydiratok nyilvantartasa, rendszerezése, selejtezése.

A tankonyvtamogatas keretében vasarolt tankonyvek bevételezése,
nyilvantartasa, rendszeres selejtezése és torlése.

Olvasoszolgalattal kapcsolatos feladatok:

Nyitvatartasi idében az allomany kolcsonzésének, és helyben hasznalatanak
biztositasa.

Az eligazodas segitése az allomanyban és az informaciok sokasagaban.

Egyéni és csoportos kutatbmunkak, gyljtémunkak tamogatasa.

A tanorak anyagahoz segédanyagok biztositasa.

Ajanlo bibliografiak készitése egy-egy témakdrben.

Kdlcsdnzeési nyilvantartas vezetése.

El6jegyzés készitése, konyvtarkozi kblcsbnzés.

Témafigyelés (példaul a folydiratok aktudlis cikkeinek figyelése)

A tankonyvtamogatasban részesilé tanulok szamara a tankonyvek
kolcsonzése.
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4.  Konyvtar-pedagogiai tevékenysegek:

. A kényvtarhasznalati, konyvtarismereti 6rak igény szerinti megtartasa.

. A konyv- és konyvtartar-hasznalati ismeretekre épulé szakorak, foglalkozasok,
szakkorok tamogatasa.

. Olvasova nevelés (folyamatos, allando feladat).

. Az informécibszerzés elsajatitdsanak segitése a kolcsonzések, gyljtémunkak
soran.

. Elektronikus kdnyvtarak, katalogusok hasznalatanak megismertetése.

. A tanuldk, tanarok versenyekre készilésének segitése.

. A konyvtarban vald tanulas, hazi feladat készités, gydjtémunka soran val6
segitségnyujtas, a tanulas tanitasa.

. Olvasasi verseny, szavaloversenyek, mesemondd verseny szervezése €s
lebonyolitdsa a kényvtarban.

A kényvtari SZMSZ 4. szamu melléklete: Katalogusszerkesztési szabalyzat
A kényvtar dokumentumairdl az alabbi feltard katalogus késziil:
Szamitogepes katalogus.

A hagyomanyos kataldgusépitést a szamitogépes nyilvantartasra torténd attéréskor
konyvtarunk lezarta. A cédulakatalogusok tovabbi épitése feleslegessé valt. Iskolai
kényvtarunk megdrizte cédulakataldgusait, de csak oktatasi célra hasznalja, mint
~-mintakatalégust”.

Katalogus szerkesztése:

A ,Csoki” sajat fejlesztésl programrendszer segitségével térténik a dokumentumok
bevételezése és katalogizalasa, keresése, kdlcsdnzése.

A kényvtari SZMSZ 5. szamu melléklete: Tankdnyvtari szabalyzat

1. A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szol6 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet alapjan az
1-9. eévfolyamon valamennyi tanuld6 szamara a konyvtar téritésmentes
tankonyvellatast koételes biztositani. A 10-12. évfolyamon az arra jogosult
tanulok vehetik igénybe a tAmogatast.

2. A tankdnyvtdmogatasban részesulé tanulok a tartdés tankdnyveket az iskola
konyvtarabol kdlcsonozhetik ki a tanév elsé hetében.

3. A tankonyveket az iskola tankdnyvfelelése rendeli meg a gazdasagi vezetével
torténé elézetes egyeztetés utan. A kdnyvek megérkezése utan a kdnyvtaros
allomanyba veszi azokat, és ellatja tulajdon bélyegzével. A kdnyvtaros kizarolag
tartds tankonyveket vételezhet be, s ezekrél kulon nyilvantartast koételes
vezetni, amely tartalmazza a tankdnyv adatait és az arat.
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4. Tanév végén a konyvtaros 6sszeszedi a kint 1évé tankdnyveket, atvalogatja, és
az elrongalddottakat selejtezi. Az  elhasznalodas mértékének és
indokoltsaganak megallapitdsa a kényvtaros feladata.

5. Az elhasznalodas meértéke a kovetkezé lehet:

. az elsé év végére legfeljebb 25%-0s,

. a masodik év végeére legfeljebb 50%-0s,

. a harmadik év vegeére legfeljebb 75%-o0s,

. a negyedik év végére 100%-o0s.

6. A tanuldk a gazdasagi vezetd6 jovadhagyasa utan koélcsontzhetik ki a tartds
tankonyveket, és errél atvételi elismervény irnak ald. Az elismervény
tartalmazza a tankdonyv cimét és &rat. Amennyiben a tanulok haszndlt
tankonyvet kapnak, agy az elismervény alairdsakor ezt is tudomasul kell
venniuk.

7. A tanuk kotelesek az egész tanév soran vigyazni a tankonyvek allapotara,
tekintettel arra, hogy a tankdnyveket a tanév végén vissza kell hozniuk a
koényvtarba.

Megrongalt (6sszefirkalt, elszakadt, stb.) tankényvet a kdnyvtar nem vesz vissza.
Szandékos rongéalas esetén a tanulék hasznalatra alkalmas, ugyanolyan cim
tankonyvet kotelesek szolgaltatni a kbnyvtar részére.

4.4 4. szdml melléklet — A NYIREGYHAZI EGYETEM EOTV OS JOZSEF
GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM VEZET OPEDAGOGUSI
(SZAKVEZETOI) MEGBIZASSAL RENDELKEZ O PEDAGOGUSAINAK
MEGBIZASAVAL, ILLETVE KOTELEZ O ORASZAMAVAL, VALAMINT A
KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO FELADATAIVAL
OSSZEFUGGO SZABALYOZAS

1. A gyakorloiskolaban vezet O©pedagdgusi (szakvezet 6i) megbizassal
rendelkez 6 vagy a jov 6ben vezet 6pedagdgusi (szakvezet 6i) megbizassal majd

rendelkez 6 pedagdgus megbizdsa - amennyiben a vezetépedagogus (szakvezetd)
hallgatoi-tanité/tanarjelolti csoportjanak a létszama nem éri el a vonatkozo
jogszabalyban (2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek a végrehajtasarol
sz0I6 87/2015. (IV. 9.) Kormanyrendelet 4. melléklete g, pontja) meghatarozottat, ugy
akkor — munkaidejének 50%-ra vonatkozzon a vezet ©pedagoégusi feladatok

ellatasra, s ugyancsak munkaidejének 50%-ra vonatko zzon a pedagdgus

alapvet 6 kdznevelési feladataként ellatott kbtelességeinek teljesitésére.

2. Egy részben vezet épedagdgusi (szakvezet 6i) é€s részben kbznevelési
feladatot is ellaté pedagoguskotelez 6 draszama az aladbbiak szerint hatarozhato
és allapithaté meg : vezetépedagogusi (szakvezetbi) kotelezd déraszam 6 tanitasi
ora. A koznevelési feladatellatas kotelez6 oOraszama 11-13 tanitdsi oOra. A
vezetépedagodgusi (szakvezet 6i) és koznevelési feladatokat egyuttesen ellatd
pedagogus Oraszama dsszesen 17-19 ora!

3. Egy részben vezet 6pedagogusi (szakvezet 6i) és részben koznevelési
feladatot is ellatd mesterpedagogus kotelez 6 draszdma az alabbiak szerint
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hatarozhat6 és allapithatd meg : vezetépedagodgusi (szakvezetdi) kdtelezd Graszam
5 tanitasi 6ra. A koznevelési feladatellatas kotelezd Oraszama 9 tanitasi ora. A
vezetépedagodgusi (szakvezet 6i) és koznevelési feladatokat egyuttesen ellatd
pedagogus Oraszama dsszesen 14 ora!

4. Egy vezet 6pedagodgusi (szakvezet 6i) feladatot ellaté pedagogus — akinek
hallgatéi-tanito/tanarjeldlti csoportjdnak a létszama eléri a vonatkoz6 jogszabalyban
(2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek a végrehajtasarol szol6 87/2015.
(IV. 9.) Kormanyrendelet 4. melléklete g, pontja) meghatarozottat, a koételez 6
oraszama es az e felett ellathatd és ellatott kozne velési feladata az alabbiak
szerint hatarozhat6 és allapithaté meg:  vezetépedagogusi (szakvezet6i) kotelezd
oraszam 12 - mesterpedagogus fokozatban 10 - tanitasi 6ra. A vezetépedagogust
(szakvezet6t) a vezetbpedagogusi (szakvezet6i) feladatot ellaté pedagogus kotelezd
oraszama felett meghatarozott koznevelési feladatellatasért - az ellatott és megtartott
tanitasi 6rak szamanak megfeleléen - oOradijpan megallapitott kereset-kiegészités
illeti meg, amelynek 6sszege 3.500 Ft./6ra.

A szabalyozas torvényi-jogszabalyi hattere

e ,2011. évi CXC. tv. 7.8 (3) A nevelési-oktatasi intézmény, a pedagogiai
szakszolgalati intézmény gyakorl6dévodaként, gyakorl6 iskolaként, gyakorld
kollégiumként, valamint gyakorl6 szakszolgalati intézményként kdézremikodhet a
pedagogusképzés, - tovabbképzés feladataiban. A gyakorld6 nevelési-oktatasi
intézményekben, a gyakorlé szakszolgalati intézmény  ben a pedagdgusijeldltek
szakmai munk@jat vezet 6pedagogus iranyitja .”

e ,2011. évi CXC. tv. 66.8 (3) Gyakorldo nevelési-oktatasi intézményben,
gyakorl6  pedagdgiai szakszolgalati intézményben vez  etdépedagdgusi
megbizast az kaphat , akinek pedagogus-munkakor betoltéséhez szikséges
fels 6foku iskolai végzettsége és szakképzettsége, tovabb & pedagdgus-
szakvizsgaja vagy a munkakor elldtdsdhoz szikséges végzettséghez és
szakképzettséghez kapcsoldodd szakteriileten szerzett tudomanyos fokozata vagy
doktori cselekmény alapjan szerzett doktori cime, valamint a nevel6-oktatd
munkaban, pedagodgiai szakszolgalatban eltolt6tt legalabb 6téves szakmai gyakorlata
van.”

e 2011. évi CCIV. tv. egyes rendelkezéseinek a végrehajtasarél szolo 87/2015. (IV.
9.) Kormanyrendelet 4. melleklete ,9) az Ovodapedagdégus-, tanitdo- és
gyoégypedagdgus-képzésben tan-évente atlagosan legalabb 20 hallgaté jut egy
gyakorlatvezeté ovondre, tanitéra, gyogypedagdgusra, tanarképzésben tan-évente
atlagosan legalabb 5 hallgato jut egy vezetétanarra;”

e ,2011. évi CXC. tv. 62.8 (6) A teljes munkaid 6 6tvendt—hatvantt szdzalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekdtdtt mun kaid 6) tanorai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhet 6 el. A kotott munkaidé fennmarado részében
a pedagogus a nevelés-oktatast elékészitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb
feladatokat, tanuléi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.”
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e ,2011. évi CXC. tv. 62.8 (9) A vezetépedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje gyakorl6 6vodaban a telies munkaideje hatvan szazaléka, mas
gyakorlo nevelési-oktatasi intézmeényben, gyakorlo szakszolgalati intézményben a
teljes munkaideje harminc szazaléka lehet. ”

e 268/2014. (XI. 3.) Kormanyrendelet, ,3. A pedagogu sok eldémeneteli
rendszerér 6l es a kozalkalmazottak jogallasaral sz0l6
1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekbe n toértén 6 végrehajtasardl
sz6l6  326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet mbédositda sa4.8 (5) Az a
Mesterpedagdégus fokozatba besorolt pedagdégus, aki az orszagos pedagodgiai-
szakmai ellenérzésben, a pedagogusok mindsité vizsgajan vagy mindsitési
eljardsaban szakértbként vesz részt vagy szaktanacsadoi feladatokat lat el,
munkaid6-kedvezményben részesil. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
nem lehet tobb

a) heti tizennyolc oranal,

b) 6vodapedagdgus esetén huszonot érandl,

c) vezetdpedagogus esetében tiz oranal , vezetd Ovodapedagogus esetében
huszonkettd éranal,...”

4.5 5. szaml melléklet — AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLA LATTAL (IKS2)
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az Iskolai kdzbsségi szolgalat céljai

Az Iskolai kozosségi szolgalat o6t f6 célt fogalmaz meg: a tanulok
szemelyiségfejlesztését, a kozosségépitést, a palyaorientaciot, az aktiv
allampolgarsagra nevelést, illetve az dnkéntes attitid kialakitasat. Az intézmény a
szemelyiségfejlesztésen belll kiemelt célként fogalmazza meg a tanuldk szocialis
érzékenységének novelését és az empatikus készségeik fejlesztését. Emellett
fontosnak tartjuk, hogy didkjaink megismerjek a fogadd intézmények céljait,
lehetéségeit, mindennapjait, ezaltal sajat tapasztalatokat gydjtve a munka vilagabol.
Hosszu tavon kiemelt célunk, hogy a tanuloink érzékenyekké valjanak a tarsadalmi
problémék irant és a késébbiekben segitsék sziikebb és tagabb kdrnyezetiket.

A valaszthato tevékenységek

A gyakorléiskola torekszik arra, hogy a torvény altal meghatarozott minden tertleten
lehetéve tegye tanuloi szamara a kozosségi szolgalat végzését. Ennek érdekében a
gyakorldiskola egylUttmikodési megallapodast kot minden olyan fogadd
intézmeénnyel, amely megfelel a térvényi eldirasoknak, és amelyeknél a diakok altal
végzett tevékenység segiti az intézmény Iskolai koz6sségi szolgélattal kapcsolatos
célkitizéseinek megvalositasat.

Az intézmény az alabbi tertleteken kinal lehet &séget a tanuloknak az iskolai
k6zOsségi szolgalat teljesitésére

a) a szocidlis és jotékonysagi
b) az oktatasi,
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c) a kulturalis és kozosseqi

d) a kornyezet- és természetvedelemi

e) az Ovodas koru, sajatos nevelési igényld gyermekekkel, tanulékkal, az idés
emberekkel koz6s sport- és szabadidés

Az Iskolai k6z6sseégi szolgalat megszervezése

A kozépiskola elvégzését kdzvetlenil kdvetd érettségi vizsgaidészakban az érettségi
vizsgak megkezdésének feltétele otven oOra kozosségi szolgalat elvégzésének
igazolasa, azonban intézményiink az iskolai kdz6sségi szolgalat teljesitését az alabbi
beosztas szerint javasolja a tanuloknak:

Felkészit 6 ora Kozosséqi Lezaro ora
szolgalat
9. évfolyam 2 Ora 15 o6ra 1 6ra
10. évfolyam 1 ora 14 ora 1 6ra
11. évfolyam 1 6ra 14 éra 1 6ra

A fogado intézményeknél tanuldink minden tanév szeptember 1. és junius 15. k6z6tt
teljesithetnek kozosségi szolgalatot. A nyari szinet ideje alatt az intézményben
kinalunk lehetéséget a tanuldknak k6zdsségi szolgalat elvégzésére.

A gyakorléiskolaban a szocialpedagdgus latja el az
koordinalasaval kapcsolatos alabbi feladatokat

iskolai k6zbdsségi szolgalat

- afogadd helyek felkutatasa,

- egyuttmikodési megallapodasok elékészitése

- afogaddhelyekkel valé kapcsolattartas,

- atanulok felkészitése,

- kozOsségi szolgalatra torténd jelentkezési lapok kitdltetése, dsszegydjtése,

- tanulok, illetve tanuldcsoportok elkisérése a fogadd szervezetekhez elsé
alkalommal,

- ateljesitett 6raszamok rogzitése digitalis naploban

- lezard orék keretén belll a tevékenység feldolgozasa

- jogszabdlyi valtozasok kdvetése,

Az Iskolai kdzo6sségi szolgalat adminisztracidja

Az Iskolai k6zbsségi szolgalat megkezdése elétt a tanuldknak jelentkezési lapot kell
kitolteniik, amely tartalmazza a kozOsségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a
megvaldsitas tervezett helyét, az ott eltdltendd 6raszamot, valamint a szilé egyetértd
nyilatkozatat.

A kozOsségi szolgalat teljesitése soran a tanuld naplét koteles vezetni, amelyben
régziti, hogy mikor, hol, milyen idékeretben, és milyen tevékenységet folytatott,
milyen tapasztalatai voltak a tevékenység végzése soran. A tanuld koteles a naplot
pontosan, idérendben vezetni. A tevékenység elvégzését a fogadd intézmény
mentora alairdsaval és az intézmény pecsétjével hitelesiti.

Az Iskolai kozosségi szolgalat dokumentalasaval kapcsolatos feladatokat a
szocialpedagbégus az osztalyfénokokkel kozoésen latja el. A szocidlpedagdégus az
iskolai kdzOsségi szolgalat napléja alapjan rogziti a digitalis napléban az Iskolai
k6zosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat. A nyari szlinetben teljesitett
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kozbsségi szolgalatot a kdvetkez6 tanév szeptemberében rogziti a digitélis napléban.
Az osztalyfénok a tanév végen rogziti az egyeni torzslapon és a bizonyitvanyban az
Iskolai k6z6sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

A tanuldi jogviszony tanév kdzbeni megszliinésekor a gyakorldiskola az Iskolai
k6zosségi szolgalat teljesitésérél két példanyban igazolast allit ki, amelybdl egy
példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.

A koz0sségi szolgalat nyilvanossaga

Az iskolai kdzOsségi szolgalat koordinatora gondoskodik arrél, hogy a kdzosségi
szolgalattal kapcsolatos tajékoztatok, adatlapok a személyiségi jogok védelmére
vonatkozo rendelkezések figyelembevételével kozzé legyenek téve a gyakorlodiskola
honlapjan.

4.6 6. szamu melléklet — A NYIREGYHAZI EGYETEM EOTV OS JOZSEF
GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM ETIKAI KODEX E*!

A Nyiregyhazi Egyetem Eo6tvos Jozsef Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium etikai
kédexe azokat a jogszabalyban nem rogzitett, de az egyetemes, altalanos és a
mindennapok gyakorlatanak azon elvarhaté normait foglalja magaba, amelyek az
iskola dolgozadi - pedagdgusai és adminisztrativ-technikai alkalmazottak -,a diakok és
a szulék kozotti egyuttmikodés és kommunikacio soran hozzajarulhatnak, s egyarant
pozitivan befolyasoljak a kdzosségi életet és kapcsolatokat, valamint a perszonalis
érintkezés kulénb6zé formait.

Bevezet 6

Szamos egyitt megélt tapasztalatunk és gondunk vetette fel a gondolatot, hogy
gyorsan valtozé vildgunkban idészeri lenne megfogalmazni az iskolankban
munkakapcsolatba kerilé felek kdzotti érintkezés kultirgjanak altalanos jellemzéit, a
kapcsolattartas kovetendd etikai normait.

A magas szakmai szinvonal mellett iskolankra a vilagnézeti - politikai sokszinliség
jellemzé. Feladatunk, hogy 6nalléan és felelésen gondolkod6 autoném értelmiségiek
alkotd kozossegeként munkalkodjunk. Egyutt vallalkozzunk arra, hogy az (j
nemzedék felndvekedéséhez legjobb tudasunk szerint korszerl ismeretek hatékony
modszerekkel torténd kozvetitésével jaruljunk hozza. Részt veszink a tanulok
képességeinek kibontakoztatdsaban, valamint emberi fejl6désik formalasaban.
Tekintve, hogy egy, az értékeik azonossagat és eltéréseit egyarant nyiltan vallalni
kivané szakembereket foglalkoztatd munkahelyen a nézetklllonbségek, szakmai
vitak tulajdonképpen természetesnek tekintheték, fontos pedagogiai kihivas az is,
hogy pozitiv mintdt nyujtsunk a konfliktusok konstruktiv rendezése terén is.
Novendékeink szamara igy kivanjuk a csaladi alapokra épitve tovabb gazdagitani az
ertékeket hordozo tartalmas élet eléfeltételeit.

Célunk, hogy megerésitsuk iskolank humanista szellemiségét, megérizzilkk a magas
szinvonalu teljesitményeknek rangot add, idéallo értékeinket és hagyomanyainkat, s
egyuttal korszerlien reagaljunk napjaink etikai kihivasaira. Szeretnénk, ha az itt

A jelen etikai kodex az ELTE Radnéti Miklés Gyakorldiskola adaptalt etikai kodexe alapjan késziilt.
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megfogalmazo6do normak zsindérmértékil szolgalnanak mindennapi munkank soran,
arra 0sztbnoznének bennlnket, hogy az elemzés és valtoztatas igényével
Ujragondoljuk a tantestiileten belll, valamint a tanuldékkal és a szil6kkel valo
erintkezésunk hatékonysagat, a fesziltségek kezelésének maodozatait. Konkrét
helyzetekben kiindul6pontot jelentenének autondm pedagdgiai dontéseink
kiérlelésében, szempontokat kinalnanak a kulonb6z6 lehetséges megoldasok
mérlegeléshez, mas kollégak eljarasainak megértéséhez és esetenként kritikajahoz,
s egyfajta k6zos nyelvként elésegitenék a felmertldé pedagodgiai nézeteltéréseknek -
a felek szdmara egyarant megnyugtato, s kollektiv tapasztalatainkat gyarapit6 - nyilt
megbeszélését.

Kivanatos, hogy az u(jonnan érkezdk a testuletben elfogadott etikai normakat
megismerhessék, még mielbtt hosszabbtava elkotelezettséget vallalnanak
intézményinkben.

. Céljaink megvalositasa érdekében kozosségiinkben az érintkezés és
egyuttmikodés alapveté normajanak tekintjik:

o A mindenkit emberi mivoltaban - vilagnézetétdl, politikai hovatartozasatol,
nemétél, szarmazaséatél, koratol fuggetlendl - egyarant megilleté figyelmet,
tiszteletet, elfogultsagoktdl mentes johiszemlséget.

0 A megértés igényét és szandékat kifejez6 toleranciat.

o A nyilt, 6szinte beszédet, a korrekt, becsiiletes viselkedést.

o0 A szakmai és emberi ratermettséget, erkodlcsi feddhetetlenséget elismerd,
valamint az alkalmi nehézségek leklizdéséhez esélyeket kinalé bizalmat.

0 Hatékony segitséget, egyuttérzést és szolidaritast, amikor sziikség van ra.

. Egylttmunkalkodasunk etikai normainak megfogalmazésatol azt varjuk, hogy:

o Erdsitse az intézményunkkel kapcsolatba kerilé személyek, mindenekelbtt
az iskola dolgozéinak - a tandrok és mas foglakozdsuak, a vezet6k és
beosztottak, diakok és szileik - érzelmi és egzisztencialis védettségeét,
Osszetartozasat, szovetségét céljaink megvaldsitasa érdekében.

0 Biztositsa a felek szamara a teljes értékli munkavégzeshez nélkilézhetetlen
- jogi uton kelléen nem szabdalyozhatdé - nyugalmat, rendezettséget, olyan
egyetértésben szlletett normakat, amelyek a személyes autonomia
tiszteletben tartasa mellett el6segitik, hogy minden érintett megkapja az
altala igényelt figyelmet, védettséget, biztonsagot, torédést.

o Nyujtson igazodasi pontokat az izlés- és nézetkilbnbségeket,
kommunikaciés nehézségeket, személyes ellentéteket felszinre hozo kritikus
helyzetekben, amikor a félreértések tisztdzasa, a felek megegyezése
akadalyba utkozik. Jaruljon hozza ahhoz, hogy a konfliktusok kezelésének
meghataroz6 modszereként erdsodjék meg a nyilt megbeszélés, a helyzet
targyszerl tisztazasa, a felelek valds igényeinek és indokainak mérlegelése,
a sajat hiba elismerése, a masik szempontjai iranti nyitottsag, a jo
kompromisszumok kiérlelése, s ez altal csokkenjenek a félreértelmezett
jéindulatbél tényleges megoldas nélkil szényeg ala s6port szituaciok.

0 Segitse el az ujonnan belépd tanarok, dolgozok, tanarjeldltek, valamint az Uj
novendékek és szlleik minél gyorsabb tajékozédasat és zavartalan,
harmonikus beilleszkedéstiket.

Az itt lefektetett normak érvényességi kore kiterjed az intézmény vezetbire és
valamennyi dolgozdjara, a pedagogusokra, beleértve a tanarjeldlteket is, valamint az
iskolai oktat6-nevel6 munkaval kapcsolatba kertlé mas foglalkozasu alkalmazottakra
egyarant.
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Az e dokumentumba foglalt etikai normak megfogalmazaséra az erkolcsi és jogi
szabalyozas atfogobb eszkdzeinek - személyiségi jogok, alkotmany, kdznevelési
torvény, stb. - kiegészitéseképpen kerilt sor olyan helyzetek kezelhetébbé tételére,
amelyekben azok nem bizonyulnak elégségesnek, nem alkalmazhatok, mivel a
szabdlyok iratlanul, személyes mérlegelés, felel6sségteljes személyes dontések
atjan érvényesiilnek. igy meriilt fel az igény tovabbi konkrétabb Utmutatasokra,
amikor kivanatos lehet az ismert szabalyok értelmének mélyebb Gjragondolasa.
Ebb6l eredéen ez a kovetelmény gyljtemény olykor megismétel mas
dokumentumokban is szabalyozott tennivaldkat, de alapjaban véve a beilleszkedés
kezdeti szakaszdban a torvényi szabalyozast, az annak megfeleld6 adminisztrativ
szankciondlast kiindulépontnak, el6zmeénynek tekinti.

. Kovetkezésképpen feltételezi, hogy:
o Intézményunkben érvényesilnek az alapvetd emberi, allampolgari és
szakmai jogok (képzés, tovabbképzés, megfelel6 munkakdrilmények);
0 A kollégak torvénytisztel6 allampolgarok és elhivatott nevelék;
o Viselkedésik, beszédmoddjuk, kilsé megjelenésiik megfelel a kulturalt
érintkezeés irott és iratlan kovetelményeinek;
o Valamennyi iskolai dolgoz6 felel6sségteljesen ellatja az adott munkakdrben
el6irt feladatokat;
A Hazirend, valamint a Szervezeti és mikodési szabalyzat betolti szerepét, minden
érintett elétt ismert, mi az 6 feladata az iskola élet- és munkarendjének
fenntartdsaban.

1. kapcsolat az intézmény vezet 6sége és a nevel 6testlilet tagjai kozott

Az intézmeény formdlis hierarchidja az egyszemélyes felel6sként tevékenykedd
igazgato és a vele egyuttmikodé helyettesei, valamint a tantestilet tobbi dolgozéja
kozotti kapcsolatot elsdédlegesen, mint vezet6k és beosztottak kozo6tti viszonyt
hatarozza meg.

Az iskola vezetbségére fokozott felelésség harul abban, hogy a tantestilet megdrizze
az etikus és egyuttal autondm gondolkodas kialakult hagyomanyéat, hogy tovabbra is
a problémakat konstruktivan kezel6 alkotoktzdsségként munkalkodhasson. Az 6
feladatuk, hogy ehhez biztositsak:

o A munka- és mikodesi feltételeket;
o A szinvonalas teljesitményeket megbecsuld, igényes szellemi légkort;

o A felmeril6 nehézségek orvoslasanak mindenki szamara elérhetd lehet6ségeit,
készenlétet a kielégitdé megoldasok kereséseére;

o A tamogatast az 0Osszetartozas élmeényeét, a jo légkort erésité hagyomanyok
apolasahoz.

* Az iskolavezetés és a tanarok kozotti konstruktiv _egyuttmikddésnek etikai
szempontbdl kiemelten fontos teriletei, helyzetei:

= Uj, kuldndsen palyakezd® kollégak koriiltekinté kivalasztasa, a beilleszkedés
kezdeti szakaszaban - mas ebben illetékes forumok és személyek segitségével -
munkajuk nyomon kévetése, a sziikséges szakmai segitség megadasa, igény szerint
emberi biztatas és torédes kifejezése.
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= Minden munkatars és az egész testilet szdméra a zavartalan munkahoz
szilkséges tajékoztatas megfelel6 idében torténd biztositasa.

= A veégzett szaktargyi és nevelémunka targyilagos, differencialt, pontos értékelése,
amely megbecsiili az eredményeket, ennek nyilvdnosan is hangot ad. A hibak ellen
idében fellép, - ha indokolt - javaslatokat, tanacsokat kinal fel, kerili a szikségtelen
mértékd, hosszabb tavon minden érintettre nézve karos elnézést.

= A kiemelked§ teljesitmények lehetéség szerinti kilon jutalmazasa, iskolan kivili
menedzselése (pl.: felterjesztés kitlintetésre) jol érthetd és atlathatd elvek és
kritériumok alapjan.

= A szakmai-moddszertani Ujitasok 06sztbnzése, tamogatasa megfeleld forumok
megteremtésével.

= A kollégak kozotti nézeteltérések, az egymas munkajat vagy magatartasat érinté
kisebb-nagyobb surlédasok, a didkok és szilék panaszai esetében a helyzetet
részrehajlasoktol mentesen rendez6 megoldasok Kkeresése az érintettek
részvételével, szikség esetén az un. kompetens kozosségek (lasd késébb)
kozremlkodését kérve.

— Hatérozott fellépés és intézkedés minden olyan esetben, amikor az iskola
munkavallaléi kozul barki megsérti masok - legyenek bar didkok vagy kollégak -
személyiségi  jogait, erdészakosan  terjeszti  vilagnézetét,  diszkriminativ
megkulonboztetéssel él, vagy sulyosan vét a munkafegyelem szabalyai ellen.

= A kollégak személyes problémainak koriltekinté kezelése, olyan megoldasok
keresése, amelyek nem ronthatjak az oktat6-neveld munka minéségét, és nem
terhelik meg erén felll a tdbbi munkatarsat sem.

= A tantestllet légkorét nyugtalanitd, a kbdzvélemeényt megosztd, valésagalapot
nélkilozé hiresztelések terjedésének kikliszobolése.

= A tantestulettél megvald, nyugdij elétt allé kollégak specialis gondjai iranti figyelem
kifejezésre juttatasa.

» A vezet6ség a hatékony eqyuttmikodés érdekében elvarja a kollégaktol, hoqy:

= Az iskola és a vezetés munkajat érintd kérdésekben konstruktiv észrevételeikkel -
megerdsitésekkel és kritikaval, valamint javaslatokkal egyarant - segitsék a munkat.

= Aktivan és felel6sséggel vegyenek részt a kozos dontésekben (pedagdgiali
program, munkaterv, hazirend, munkabeszamolék, fegyelmi tgyek, stb.), a tébbség
véleményeének tiszteletben tartasaval vegrehajtasukat tekintsék feladatuknak akkor
is, ha csak részben értenek egyet.

= Vallaljdk tudatosan, hogy a nevelési célok teljesitése szilkségessé teszi
részvételiket az oktatdé munkan tul az iskola élet- €s munkarendjének fenntartasaban
is, még ha e feladat olykor fokozott ellenérzést és hatarozott fellépést kivan meg a
rendbontokkal szemben.

= Meérlegeljék, milyen jellegd szakmai és személyes problémakkal fordulnak
kozvetlenil a vezetéséghez, illetve mas férumhoz elésegitve ezuton, hogy a
vezetéseg indokolatlan tulterheltség nélkil végezze munkajat.

— Fogadjak megértéssel, hogy - tekintettel az iskola korlatozott lehetéségeire - a
vezetéség csak annyiban tudja figyelembe venni a személyes kéréseket,
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amennyiben a teljesitésiukbdl eredd véaltozasok nem veszélyeztetik az eredményes
munkat, és nem terhelnek indokolatlan mértékben mas kollégat.

= Vegyenek részt az 0) kollegadk beilleszkedésének, a tanarjeldltek zavartalan
munkdajanak segitésében, figyeljenek a nyugdij elétt allokra, valamint minden olyan
kollégéra, aki alkalmilag személyes gondokkal kiizd.

2. Kapcsolat a pedagogusok kozott

A nevel6testllet tagjai egyenrangl munkatarsak, akiknek onéllé tevékenysége tdbb
szinten O0sszekapcsolddik, egymésra épul: oktaté és nevelé6 munkdjukkal kdzdsen
valositiak meg az iskola pedagodgiai céljait, s ennek érdekében az intézmény
mikodésének minden érintett szamara biztonsagot nyujté rendjét. A neveldi hivatas
miatt a tantestiletben kilénos fontossaggal bir a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa, a
kollegialitas szellemében megvaldsuld egytttmikodés és érintkezés.

A tanarok viselkedése egymas kozott, vélekedéseik egymasrol a didkok szamara
példa arrdl, hogyan mikodik egy k6zdsség. Etikus gondolkodasuk és magatartasuk
szilkséges az intézményt atszové kulonbozé kdzossegek kialakitasa és eredményes
irAnyitasa érdekében.

Az etikai tartds minden nevel6 emberi és szakmai méltésaganak is kdzponti
tényezbje, a tantargyi felkésziltség és az allando 6nképzés mellett a pedagogus
hivatasanak alapjat képezi.

Mindazok a tulajdonsagok, viselkedésmodok, melyek az emberek egyduttlétét,
érintkezését altalaban megkonnyitik - bizalom, joindulat, megértés, segitékészséq,
Oszinteség, tapintat, tirelem, tisztelet, udvariassag, stb. - a tanarok kdzosségeben
kulénosen fontosak. Ez a feltétele annak is, hogy emberileg hiteles és vonzé modon
képviselhessenek alapvett értékeket és normakat a diakok felndvekvé generacioi
elétt.

A palyakezddé vagy az iskoldba ujonnan belépd, a nyugdijazashoz kozel allé, a
betegséggel, csaladi, illetve barmilyen szakmai, esetleg emberi problémaval kiizdd
kollégak esetében a kollegialis egylttérzésnek és szolidaritasnak fokozott
jelentésége van.

Kollegialitas a nevel 6testillet tagjai kozott

A tanar egyénisége dontd, mégis: a tanari munka alapvetéen csapatmunka. A
diakokat az egyes tanarok részérdl éré pozitiv és negativ hatdsok dsszeadodnak.
Szavaik és tetteik tdmogathatjak, akadalyozhatjak, vagy akar ki is olthatjak egymas
hatasat. Az iskola pedagdgiai torekvéseinek alapvetd kovetelményei akkor
valésulhatnak meg, ha ebben - legaldbb nagy vonalakban - a testlilet egésze
egyetértésre tud jutni. Kivanatos, hogy valamennyien torekedjink a kedvezé |égkor
kialakithsara és fenntartdsara, egymassal kdlcson6s bizalomra épulé személyes
kontaktusok létesitésére, a surlédasok, kommunikaciés zavarok, személyes
sérelmek felhalmozodasanak elkertulésére.

m Ennek érdekében ez az etikai alapvetés a tanarok kdzotti kapcsolatokban az alabbi
elvek, és normak kovetését emeli ki:

o Egymas munkajanak megbecsilése.
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Az iskola életrendjét, a tanarok oktato- nevel6 munkgjanak idékereteit a Szervezeti
e€s mikodési szabalyzat, valamint a Hazirend szabalyozza, melyek eléirjak a bennik
foglalt kdvetelmények megtartisat, illetve megtartatasat.

m Bizonyos helyzetekben e feladatok teljesitése mégis nézeteltéréseket, kinos
surlbdasokat okozhat, melyek tobbsége elkerlilhetd, ha a tanar:

= Az orakat pontosan kezdi és fejezi be; a didakokat mas orardl csak elkerllhetetlen
esetben kér el; a hazi feladat megszabasaban, a dolgozatok id6zitésében figyelembe
veszi, hogy mas targyakbol is kell készilni; vizsgékra, versenyekre ugy készit fel,
hogy az nem megy mas targyak rovasara; a diak irasbeli munkajat, hazi feladatat
pontosan és id6ben javitja; a helyettesitéseket és felliigyeleteket korrekten ellatja
stb.;

— Amikor igénybe veszi a méas kollégak A&ltal nyudjtott nélkulozhetetlen
szolgaltatasokat - sokszorositas, szamitastechnikai segitség, stb. - tekintettel van
azok munkarendjére, idébeosztasara, a munkajukat szabalyozé hivatalos utra, nem
terheli 6ket killonleges, nagy tobbletbefektetést igénylé kérésekkel;

= Elbseqiti az iskolaban dolgozo tobbi szakember - orvos, vedéné, pszichologus,
logopédus, stb. - zavartalan munkajat, kéréseiket, észrevételeiket egyes tanulok
kapcsan figyelembe veszi, tiszteletben tartja tevékenységik sajatos szakmai-etikai
koévetelményeit.

o Szolidaritas a kollégak irdnt és lojalitas az iskola irant.

E norma a tantestilet jo, bizalom-teli Iégkorének alapja, kivilrél nem szabalyozhato,
megvaldsitdsa - annak egyideji tiszteletben tartdsaval, hogy béarkinek joga van
egyéni véleményét a sajat tapasztalatai alapjan, autondm maodon kialakitani, és a
megfelelé forumokon nyilvanosan képviselni - mindannyiunk k6zos érdeke és kinek-
kinek sajat feleléssége.

m A szolidaritas és lojalitas elveinek sériilése sok fajdalmas konfliktus forrasa lehet,
melyek megel6zhet6k, ha a kollégak:

= A bizalmas jellegi informaciokat diszkréten kezelik;

= Megfontoltak és targyilagosak, amikor egymas személyérdl, munkajarél az
iskolavezetdség, a tobbi tanar, a szllék vagy a diakok elétt véleményt nyilvanitanak;

= Kell§ korultekintéssel, felelésségik teljes tudataban jarnak el olyan helyzetekben,
amikor a feladat, hogy az iskola életét, a kozosség egészét érinté kérdésekben a
didkok vagy diakcsoportok véleményét formaljak.

o Egyméas személyének, a sajat nézetektdl eltér6 gondolkodasmaodjanak,
vilagnézetének, izlésének, autonom szakmai dontéseinek tiszteletben tartasa.

m Ez feltétlenil kifejez6dik:

= A nézetkulonbségek tisztazasanak igényeben, a nemkivanatos pedagogiai
kovetkezmeényeket illeté aggodalmak szemtél szembe térténé Oszinte, targyilagos
feltardsaban;

= A kozvetlen érintkezés udvariassagaban;
= A nézetkulonbség nyilvanos kezelésének kulturaltsagaban.

Egyuttm (kodés a pedagodgusok, a tanarok szakmai kozésségeibe n
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Iskolankban az un. kompetens kozosségek meghatarozott feladatok elvégzéseére
szervez6dnek. Munkajukkal elésegitik, hogy az iskolara harulé szakmai és nevelési
célok megvalésitasa magas szinvonalon, elmélyilten, a problémakra érzékenyen és
idében reagalva toérténhessen meg. llyenek az azonos pedagogiai feladatokat vegzék
kisebb szakmai kdzosségei - killonb6z6 szaktargyak oktatoi, az osztalyfénokok és a
vezet6tanarok munkakdzosségei, az egy osztalyban tanitdé nevel6k tanacsa. A
szakmai kozosségek tevékenysége akkor eredményes, ha olyan mihelyekként
képesek mikodni, amelyek elésegitik a kollegak szakmai fejlédését, lehetdve teszik
egymas kolcsOnds tamogatasat, a megerdsitd visszajelzéseket, a problémak
megoldasanak kozos keresését, atelhetd szamukra a szinvonalas, értékes, hasznos
munka tudata, a védettség, s elkeriilhet, hogy szakmai gondjaival barki magara
maradjon. Emellett idészakosan valamilyen konkrét feladat elvégzésére alkalmi
munkacsoportok alakulnak.

m A kompetens csoportok feladata, hogy a maguk részteriiletén:

o Kimunkaljdk azokat a fontosabb szakmai és pedagdgiai célokat és elveket,
amelyek szellemében az iskolavezetés felé, illetve a kollégak, a tanuldk, esetleg a
szll6k korében is sziikségesnek tartjak az egységes fellépést. Kivanatos, hogy vitas
helyzetekben viselkedésik, megoldasaik hasonlé iranyt mutasson, €s ezlton
erésitse az elérni kivant hatast.

o Torekszenek az egyéni elképzelések és érdekek egyeztetésén alapuld
konszenzusos dontéshozas jatékszabalyainak betartasara és maodszereinek
alkalmazasara (pl. a tantargyfelosztasban, a csoportok leadasara/felvételére
vonatkozo helyzetekben).

o A koOzbs dontések képviseletében a csoport vezetbje és tagjai egyarant a
demokracia szellemében jarnak el, kiallva a tdbbség véleménye mellett, tajékoztatast
adnak a kisebbségben maradék allaspontjardl is.

A munkacsoportokat egy ezzel megbizott vagy valasztott vezetd iranyitja, aki
szemelyében felelésséggel tartozik a célfeladat szinvonalas elvégzésert, 6
koordinalja a csoport tagjainak kdzos tevékenységét, szervezi, elosztja a feladatokat,
képviseli a munkakdzosségben az eltér6 nézetek vitdjaban egydtt kialakitott
véleményeket és dontéseket, kdzvetit az adott terlileten az iskola vezetésége és a
munkakozosség kozott. Ugyanakkor ez az alkalmi munkamegosztas nem valtoztatja
meg a résztvevok kozott az egyenranguséagra épulé kollegidlis viszonyt.

m A kOzOs feladatok ellatasanak gordulékenyebbé tétele megkivanja, hogy azok
megosztadsa egyértelm és attekinthetd legyen, hogy a munkacsoport valamennyi
tagja vallalja azt, ami a kdz0s felel6sséqgbdl ra harul:

= A feladatokbdl a lehetéségekhez mérten aranyosan vegye ki a részét;

= Kozrem(kodjon a kozds vélemény és dontések kialakitasaban, elésegitse az
ehhez szikséges alkalmak megteremtését;

— Téajékoztassa a kollégakat a fontos szakmai informaciokraol;

= A kozOsen hasznélt munka- és szemléltetd eszkdzoket, konyveket megébrizze,
lehetéségei szerint gyarapitsa, ne korlatozza, hogy masok is igénybe vegyék azokat,
amikor szukséguk van rg;

= Segitse a palyakezddbket és az iskolaba Ujonnan belépd kollégakat.
Az azonos osztalyban tanitok pedagogusok, nevel 6k egyuttm Gikodése
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Az osztalyfénokokre specidlis felelésség harul azzal, hogy a rajuk bizott
tanulécsoport megfeleld fejlédésének biztositdsa érdekében hataskorik kiterjed az
osztalyukban tanitd tobbi kolléga nevelémunkajanak nyomon kovetésére és
0sszehangolaséra. Az & hataskore, hogy Kkorlltekintéen, a felek igényeinek
egyeztetése utjan intézkedjék, amikor osztalyaval mas kollégaknak - az iskola
orvosa, pszichologusa, esetleg vendégként érkezé szakemberek - akad alkalmi
fontos tennivaloja. A felelésségnek az adott helyzetekben érvényestilé aszimmetriaja
az érintettek egyenrangu kollegialis viszonyanak keretei koz6tt valosul meg.

m A kapcsolat az osztalyfénok és a tdbbi tanar kozott a mi testlletiinkben
hagyomanyosan kiegyensulyozott, egytttmikddésik targyszeri, probléma-centrikus,
konstruktiv, igy valéban fontos tényez6je az eredményes nevelési folyamatnak.
Olykor azonban érintkezésik nem mentes bizonyos surlédasoktdl, ezek
kikiiszbbdlhetéek, ha a felek:

= Tiszteletben tartjak egymas kompetenciajanak és felelésségének hatarait, kilonos
tekintettel a nevelési és fegyelmezési problémakra, nem héritjak egymasra ezeket;

— Sajat feladatuknak gy tesznek eleget, hogy ne terheljék kilon munkaval a
partnert, az adminisztrativ feladatokat pontosan ellatjak (naplobeiras, hianyzéok
szamontartasa);

= Feladatuknak tekintik, hogy a szaktargyi oktatomunkan kivili egyéb nevelési
feladatokban (pl. kiséret innepélyeken, vagy mas alkalmakkor) is részt vegyenek;

= Figyelembe veszik egymas véleményét, jelzéseit a tanuldk tanulasi, viselkedésbeli
vagy egyeéb problémairol;
= Nehéz helyzetekben egyutt alakitjak ki a kovetendd pedagodgiai stratégiat.

Egyuttm (kodés az alkalmi (,ad — hoc”) munkacsoportokban

Valamilyen konkrét feladat elvégzésére, - szakmai és pedagdgiai programok
készitése, rendezvények, Unnepélyek lebonyolitasa, vizsgaztatas, taboroztatas,
zoldsarok, folyosd feliigyelet, évkdnyv szerkesztése, stb. - gyakran alakulnak eqy
felelés vezetd megbizasaval és dnkéntes vaqy felkért, illetve delegalt tagok, tovabba
tanulok részvételével alkalmi munkacsoportok, amelyek a fentieken tdl mindenkor:

= A vezetd iranyitasaval tisztazzak, mit vallaltak, egyeztetik a tanari hozzaallast,
elésegitik a kivanatos talalkozasok létrejottet;

— Szamba veszik az adott feladatra rendelkezésre allo eszkozoket, egyutt dontenek
a felhasznalas maédjardl;

= Megbeszeélik, milyen elvarasok, normak szerint fognak egyittmikodni egymassal
és a bekapcsolodo tanuldkkal, kire milyen konkrét feladatok elvégzése harul.

3. Kapcsolat a pedagogus és a diakok kozott

A tanarok és az iskola novendékei kozotti viszony elsdédlegesen egy torvenyileg
meghatarozott, hivatalos - a nevel6 szakmai és emberi iranyitoi felel6éssegét
feltételezd, aszimmetrikus - munkakapcsolat. E nemzedékeket 06sszekotd
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egyuttmikodés keretei kozo6tt valdésul meg a kultdra intézményes tovabborokitése, a
tudomanyok korszer( eredményeinek kozvetitése, s emellett fontos szerep harul ra a
tarsadalmi egyittélés erkdlcsi értékeinek és normainak kialakitasaban, valamint az
allampolgari, kozéleti készségek élményszer( gyakorlasaban is.

Ez a kapcsolat - folytatva és kiegészitve a meghatarozo csaladi inditast - a testileg és
lelkileg egészséges, 6nallé gondolkodasra és életvezetésre képes, eredmeényes
munkara és személyes boldogsagra késziilé, problémaikkal megkizdd fiatalok
szemelyiségének kibontakozasat szolgalja.

* E nevelési feladatokat csak akkor lehet valoban eredményesen elvégezni, ha a
magas _szinvonall szakmai tevékenység és példamutaté magatartas mellett a
nevelék és ndévendékek kdzotti viszony Kiteljesiti emberi tartalmat, s mind a két fél
szamara képes biztositani a hatékony egyuttmikddés kieléqité személyes, érzelmi
feltételeit is:

o A kolcsdnds bizalmat és tiszteletet, amely az egyik oldalon a tébb tudasbodl és
felel6sségbél szarmazo tekintélyt illeti meg, a masikon a sajat személyiség és
képességek kibontakoztatasaért tett eréfeszitéseket;

o A koz6s gondolkodasbdl, felfedezésekbdl, a szellemi gyarapodashbdol eredd
elményeket;

o Az eredményes munkahoz nélkilozhetetlen informaciok és elvardsok idében
tortend cseréjét, a sziikséges megallapodasok megkotéset;

o A figyelmet és érdekléddést egymas igényei, érdekei, kérdései, javaslatali,
ertéktételezései, eredményei és sikerei irant;

o Egymas teljesitményeinek, munkajanak megbecsulését, targyilagos, igazsagos €s
méltanyos megitélését;

o Az érintkezés nyiltsagat, észintesegét, kulturaltsagat, az esetleges nézeteltérések,
konfliktusok méltanyos és igazsagos megbeszélésének lehetéségét.

A munkakapcsolat f6 szintere tanarok és tanitvanyaik kozott az iskola,
taldlkozdsaikra mindenekel6tt a tanora keretei kozoétt kertl sor. De emellett szamos
mas helyzet - 6nképzbékor, szakkor, lapszerkesztés, valamint Gnnepélyek, misorok
el6készitése, az iskolan kiviul kirandulas, kulturdlis programok, taborozas, kulfoldi
utak - gazdagitja a hivatalos és személyesebb egyiittlét lehetéségeit.

Az iskolai élet- €és munkarendjének fenntartasa

Az iskolaban az oktat6-nevel6 munka akkor lehet hatékony és eredményes, ha
minden érdekelt fél kiveszi a részét a tanitashoz és tanulashoz nélkulozhetetlen rend
€s nyugalom megteremtésében és fenntartdsaban. Figyelmet fordit a k6z6s vagyon
védelmére, illetve a kdrnyezet tisztasaganak megdrzesére.

m A rend kialakitdsdnak és meqgé6rzésének kovetelményeit a fenndlld hatélyos
torvényeknek megfelel6en az iskola vezetése hatarozza meg, a tanarok mindannyian
felelnek a végrehajtasukért:

o Mindenekel6tt a példamutatas erejével,

o A fegyelmi kovetelmények betartasanak megkovetelésével: a meggybzés, az
ellen6rzés és szankcionalas eszkdzével, (lehetdleg egységes szellemben és
mertékkel).
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A tanuldk kotelesek teljesiteni az iskola mikodését biztositd szabélyokat, ha
megsértik azokat, vallalniuk kell a kovetkezményeket, ugyanakkor nem koételezheték
arra, hogy szamukra érthetetlen formdlis szabélyoknak engedelmeskedjenek. Az
iskolai demokracia a tanulék szamara lehetévé teszi, hogy bizonyos hatarok kozott
részt vegyenek a szabalyok kialakitasaban, az iskola életének otthonossa tételében,
elésegiti, hogy belathassak a fegyelmi szabalyok sziikségesseégét, felismerjék a
védettség és nyugalom elényeit, amelyhez betartasuk altal jutnak.

m Ennek érdekében fontos tanari feladat, hogy a diakok:

= Atlathasséak az intézmény belsé és kilsd viszonyrendszerét, megismerjék
torténetét és hagyomanyait, megkapjanak minden erre vonatkozé tajékoztatast.

— Magyarazatot kapjanak az egyes kovetelmények és a kulonb6zé tanari
intézkedések értelmét illetéen.

= Ismerjék, milyen hatranyos kovetkezményeket, szankcidkat vonhat maga utan a
szabalyok athagasa, a normak megszegeése.

= Kérdéseikkel és gondjaikkal személyesen forduljanak osztalyfénokiukhoz és az
Oket tanitd szaktanarhoz a megbeszélés szerint alkalmas id6ében.

= A didkonkorméanyzat szervei révén érvényesitsék érdekeiket, adjanak hangot
elégedetlenségiknek, a meghallgatdas és orvoslas remeényében mondjak el
észrevételeiket, javaslataikat, a torvény szabta hatarok kozott vegyenek részt a
hazirend kialakitasaban.

Az iskolai munka nyugalma nem valosul meg automatikusan, megteremtése és
fenntartdsa nap, mint nap kovetkezetes eréfeszitéseket kivan. A fegyelmezés - mint
tudjuk - nem tartozik a tanari-munka vonzo aspektusai kozé, tekintve, hogy olykor
elkertlhetetlen a nyilt konfrontacio a rendbontokkal, ami - bar szikséges -, de
népszeritlen szankciok alkalmazasat kivanja meg.

m A kulturélt érintkezés normdinak kialakitdsa és meqgérzése kivanatossa teszi, hoqgy
a tanar:

= A tanuldkkal val6 érintkezésben - legyen hivatalos, vagy személyes - megbrizze
tekintélyét, megtartsa és megkovetelje az elfogadott udvariassagi formakat: figyeljen
arra, hogy kulturaltan fejezze ki magat, a diakok tragar beszéde ellen minden
esetben Iépjen fel hatarozottan. (Tegez&dés a tanar és diak kozott csak kivételesen
indokolt esetben - rokonsag, korabbi ismeretség, specidlis munkakapcsolat -
fogadhato el).

= Megkovetelie, hogy a tanulék az iskola minden dolgozéjaval szemben
tisztelettuddan viselkedjenek, munkajukat becsuljek meg.

= Unnepélyeken kiils6 megjelenésével és a rendezvény alatti viselkedésével
kifejezze a kdz0s iskolai program iranti tiszteletét, s ezt elvarja a tanuldktol is.

= Tapintatosan figyelmeztesse azokat, akiknek intim kapcsolatai kirivo, izléstelen
formaban nyilvanulnak meg, kilénds figyelemmel arra, hogy a folyosékon
iskolankban az alsobb osztalyok tanuldi is jelen vannak.

o Az eredményes tanulast, ismeretszerzést el6seqitd |égkor biztositasa érdekében a
tanar:

= A tanorat hatarozott stilusban vezeti, vilagosan megfogalmazza a
kovetelményeket és feladatokat, az érdeklédés felkeltése érdekében tudasénak
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legjavat adja, felhaszndl minden rendelkezésére all6 korszeri modszert és
taneszkozt, baratsdgos hangnemben biztatja a tanuldkat.

= A zOkkenémentes munkavégzés érdekében a tandra kezdetét és végét pontosan
betartja, a tanulo késése esetén a Hazirend szerint jar el.

= Az oktatasi folyamat soran a vilagnézeti (vallasi, politikai) tirelem jegyében nyiltan
véllalja sajat véleményét, és teret enged ettél eltérd allaspontok megfogalmazasanak
is.

= Rendelkezésre all, hogy a megfeleld keretek kozétt meghallgassa a tanulok
kéréseit, gondjait.

= Az Ora lebonyolitasaban épit a tanulok gyakorlati segitségére (az osztalynaplot
lehetéleg ne adja oda didknak).

= Ha kollégajat helyettesiti, betartja a mikodési szabalyzatban megfogalmazottakat.

m A teljesitmények tarqgyilagos és igazsagos értékelése az eqyenld teljesitményeket
egyenld elbirdlasban részesiti. A valés és vélt félreértések eqy része csodkkentheto,
megel6zhetd, ha a tanar:

= Rendszeresen ellendrzi, és értékeli a tanulok iskolai és otthoni munkait,
elérehaladasat, elfogulatlan objektivitdsra, pontossagra torekszik, kertli a
részrehajlast, véleményét megindokolja, értékelési szempontjai nyilvanosak, a jo
eredmeény ismérveit érthetbvé teszi az érintett tanulok és a csoport szamara.

= Kovetelményei differencidltak, tekintettel van névendékei eltéré képességeire és
érdeklédésére, tiszteletben tartja személyes dontéseiket, akkor is, ha torténetesen az
adott targynak nem biztosit kitlintetett szerepet; figyelemmel kdveti €s méltanyolja a
kulénmunkékat (szorgalmi feladatok, versenyeredmények) is.

= Biztositja a feleletek és a dolgozatiras objektiv és szubjektiv feltételeit; a munkak
ertékelésekor a sikeres teljesitmények példajaval motival.

m A konfliktusok méltdnyos rendezése lehet6leq megbeszélés utjAn akkor
lehetséges, ha a tanar:

= Amikor 6t személyében éri sérelem a tanuldk részérdl, 6szintén, érzelmeit
vallalva, mégis higgadtan keresi a problémak kielégit6 megoldasat, torekszik
megeérteni a masik fél mélyebb inditékait, sajat tévedéseit, hibajat lelkiismeretesen
beismeri.

= Tanitvanyai emberi méltésagat minden korilmények kozott tiszteli és kerdli a
megszégyenités barmely formajat; hatarozottan fellép, ha a diakok kozott észlel
hasonl6 megnyilvanulasokat.

= El a didkcsoport nyilvanossaganak nevel hatasaval, szamol azzal, hogy mind az
elismerés, mind az elmarasztalas feler6sodik a kozosség eldtt, mérlegeli, hogy
szolidaritast és kikozdsitést is elindithat, s nem feltétlenil az eredeti pedagdgiai
torekves szellemében.

— Hatérozottan fellép, ha a tanulok egymas testi épségét veszélyeztetik, segit nekik
abban, hogy a ko6zottik keletkezett fesziltségeket, konfliktusokat méltanyosan
rendezzék.

= A didkok fegyelmezetlenségét, a rendbontast és a normaszegéseket objektiven,
indulatoktél mentesen, ugyanakkor hatarozottan, gyorsan és sulyuknak megfeleléen
kezeli, és a Hazirend szellemében jar el.
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= A megfelel6 keretek kozott kész arra, hogy a tanuldknak az 6 munkajaval,
modszereivel kapcsolatos észrevételeit meghallgassa, indokolt esetben kéréseiket
tekintetbe veszi.

m Az egészséges életmdod védelme érdekében kivanatos, hogy a tanar:

= Tanusitson példamutatdé magatartast e téren, és mindent tegyen meg azért, hogy
didkjai elkeriljék a karos szenvedélyeket (alkohol, kabitdszer, dohanyzas).

= A didkok korében tartozkodjék az alkoholfogyasztastdl, s a korulményekhez illéen
ezt kovetelje meg téluk is, gatolja meg, hogy alkohol, vagy drog hatasara névendékei
elveszitsék a kontrollt viselkedésik felett, s maguknak, vagy masoknak kért
okozzanak.

= A mennyiben mddja van r4, mikodjék kozre olyan szabadid6és-programok
kirandulasok, taborok, sportnapok, stb. létrehozasaban, amelyek az egészséges
életvitelt tamogatjak.

= Amennyiben észleli, hogy a tanuldk testi-lelki épségét barmi fenyegeti, (rosszullét,
kimerlltség, betegség) segitse 0&6ket abban, hogy szakszerl ellatdsban
részesiljenek.

Személyes kapcsolatok a pedagogusok, tanarok és ad  iakok kdzott

A kapcsolat a nevel6 és novendéke kozott legtbbbszér az osztaly vagy kisebb
csoportok keretei kozo6tt hivatalos formaban valésul meg, de szamos alkalommal
barmelyik fél kezdeményezésére kozvetlenebb személyes jelleget olthet, és
esetenként emberileg is elmélytilhet. A személyes kapcsolat, az egyéni beszélgetés
fontos modszere nevel6i eszkdztarunknak, az ertékek kozvetitésének, valamint a
problémék kezelésének egyarant. A tanitason kivili talalkozas lehetdéségei a k6zos
tevékenységek: szakkdr, diakonkormanyzat, kirandulas, tabor, lapszerkesztés, stb.

m A személyes beszélgetések soran a tanuldk és a nevel6k érdekeinek, emberi
méltbsaganak, szemeélyiségi jogainak eqyideji védelme és Osszeeqyeztetése az
adott tanar személyes felel6ssége. Kivanatos, hogy ennek érdekében:

= Mérlegelje, milyen mértékben és mélységben tudja vallalni, hogy beleavatkozik
adott tanitvanyanak maganéletébe, mikor szikséges felvennie a kapcsolatot a
gyermek szileivel.

= A tudomasara jutd bizalmas informacidkat diszkréten kezelje, s ha szlikséges, a
tanuléo problémainak megoldasa érdekében hasznalja fel azokat, lehetéleg az 6
beleegyezését kérve;

= A félreértések és esetleges csaldédasok elkertlése érdekében egyértelmiien
tisztazza, milyen hatarok kozoétt tud egyitt érezni, szolidaritast vallalni tanitvanya
gondjaival, milyen konkrét Iépésekkel kivan segiteni problémai megoldaséban.

= Tartsa be a kollégak iranti szolidaritast €s az iskola életét szabalyozé normak, a
k6z0s tantestileti dontések iranti lojalitast, adja meg a magaétdl eltéerd nézeteknek
kijaro tiszteletet, tartsa meg a tantestiilet valamennyi tagjara kotelezd etikai
elvarasokat (l. részletesen a Il. fejezetben).

= A diakoknak a kollégak munkdjat érintd jogos panaszai, elégedetlensége
eseteiben segitse el6, hogy a felek nyiltan tisztdzhassak, mi okoz k6zottik konfliktust
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és megtalaljdk a konstruktiv rendezés modszerét, illetve - ha szikséges - forduljon a
megfeleld iskolai forumokhoz.

= Vegye elejét barmely fél részérél a kapcsolathoz méltatlan, esetleg hosszabb
tavon tarthatatlan, a didkokat érzelmileg feleslegesen megterheld, szamukra tarsaik
korében kellemetlenségeket okozd bizalmaskodasnak, haverkodasnak.

Egyuttm (kodés az osztalyf 6nok és a diakkdzosség kozott

Az osztalyfénok és a rabizott kozosseg tagjai kozott kialakuld kapcsolat érzelmileg
fokozottan telitett. Ezért a nagyszerl nevelési lehet6ségek mellett olykor mélyebb -
mindkét felet probara tevé - bizalmi konfliktusok, csalodasok veszélyét is magaban
hordozza. Alapvetéen e viszony keretei kozott d6l el, mennyire valik a diakok
szamara atélhetévé, hogy az olykori ttk6zések ellenére gondjaikat megertd felndttek
veszik korll 6ket, akik személyesen is érdekeltek abban, hogy a kapcsolat végsé
soron harmonikus maradjon.

m Kivanatos, hoqy az osztalyfénok tovabbra is:

= Elbseqitse, olyan - elbitéletektél mentes, befogadd - csoportlégkor kialakulasat,
amely médot ad arra, hogy lehetéleg minden tanulé megtalalja a helyét és szerepét a
k6zosségben, ahol elfogadjak j0 és rossz tulajdonsagaival egydtt, tarsaitdl
tamogatast kap személyisége kibontakozasahoz, elismerik mind tanulméanyi, mind
pedig egyéb képességeit, bliszkék a sikereire, megértik, amiben eltér masoktol, nem
marad tarstalan, atélheti az 6sszetartozas 6romét.

= Kulon figyelemmel és gondoskodassal forduljon hatranyosabb helyzetl, vagy
szemelyes gondokkal kiizdé tanitvanyai felé, keresse meg a hatékony és tapintatos
segités formait, mddszereit.

= Kovesse figyelemmel az osztaly légkorét esetleg megmeérgezé tarsas
konfliktusokat, az egészségtelen versengést egyes tanulok vagy kisebb csoportjaik
kozott, a barmilyen eredetl kikdzosité indulatokat, segitsen e fesziltségek
targyszerll megbeszélésében, rendezésében.

= Képviselje tanitvanyai és a kdzosség vallalhatd, méltanyos érdekeit a tanarok, az
iskola vezetése felé, menedzselje tanitvanyai és a kozosség kiemelkedd
teljesitményeit az iskola forumain, toltson be kozvetitd szerepet a tanar-diak
konfliktusok rendezésében.

= Legyen nyitott arra, hogy érzékelje az osztalyaval val6o kapcsolataban fellépé
feszlltségeket, s dlljon mindenkor rendelkezésre ezek nyilt és &szinte
megbeszélésére, rendezéseére.

= Kuizdjon az ellen, hogy a rabizott osztaly, illetve a tanulok valamelyike akar a
tantestlletben, akar a diakok kozvéleményében barmilyen elbitéletesen mindsité,

megbélyegzé kategoriaba keriljon (pl. "gyenge osztaly", "kezelhetetlen tanulo™).

= Lépjen fel hatarozottan, ha osztalyaban barmely tanulét vagy csoportot érint6
diszkriminaciét tapasztal az iskolan belldl vagy kiviul - pl. kisebbek, gyengébbek,
gazdagok, szegények, etnikai kisebbségek, stb.

A pedagogusok, a nevel 6k hataskore az iskolan kivil
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A pedagodgus nevelémunkaja elsédlegesen az iskola falai k6zott zajlé tevékenységek
€s az egyéb iskolai rendezvények keretei kozott valosul meg. Pedagodgiailag
kivanatos, hogy a tanar ismerje meg névendékeit sokoldalan az oktatas helyzetein
kival is. Hacsak ez nem kerll szembe a tanuldk kifejezett kérésével, lehetéségei
szerint kapcsolddjon be szabadidés programjaikba, térekedjen minél tébbféle vellik
egydutt atélhet6 tartalmas élményre. Ezaltal hatékonyabban tud segiteni is az esetleg
sulyosabb problémakkal kiizdd, tébb figyelmet és torédést igénylé ndvendékeinek is.
A neveldi felelésség, a fegyelmi kovetelmények az iskolan- és az iskola altal
kezdeményezett programokon kivil annyiban érvényesithetd, amennyiben a tanart
hivatali szerepén tul maganemberként zavarjadk a diakoknak bizonyos rendbonto
megnyilvanulasai, ha azok veszélyeztethetik az egészséegiket vagy az iskola jo hirét.

= A tanarnak kotelessége a hazon kivili kdzbés rendezvények, - szinhaz-,
muzeumlatogatasok, balok, osztalykirandulasok, taborok, stb. - alkalmaval a kulturalt
szoOrakozas kovetelményeinek megfeleld magatartas biztositasa.

= Az iskola épuletén kivil, (mar akar annak kdzvetlen kdzelében is), kdzlekedési
eszkdzokon, nyilvanos szorakozohelyeken ugyanakkor a tanar hatdskére megszinik.
A felmerildé magatartasi problémak - pl. dohanyzas, durva, kulturalatlan beszédstilus,
kirivd viselkedés - kezelésében beavatkozasra jogilag csak, mint maganembernek
van lehetdsége.

4. Kapcsolat a pedagogusok (vezet ©6pedagodgus/szakvezet é/mentor) és a
tanito-, tanarjeldltek kdzott

A gyakorloiskolaban a tanité- és tanarjelolt statusza atmeneti helyzetébdl eredéen
Osszetett, s ezért kulon figyelmet kivan. Egyrészt ideiglenesen tagjava valik a tanari
karnak, munkgjat a pedagdégus palyara felkészit§ tanulmanyainak befejez6
szakaszdban ugyanakkor egy megbizott vezet6tanar irdnyitdsa mellett még
féiskolai/egyetemi hallgatoként végzi. A tanulok koérében mar tanarként léep fel,
vezet6tanarahoz részben tanitvanyként, részben a péalyat kezdé kollégaként tartozik.

» Kivanatos, hogy a tanit6- és tanarjeldlt:

o Oktaté-nevel6 munkajat a tanitasi gyakorlat alatt felelésségteljesen, a legjobb
tudasa szerint végezze, segitse el6, hogy részvételével a targy tanitasa
fennakadasok nélkul folytatodjék.

o A diakokkal val6 viszonydban a munka soran - szdmonkérés, osztélyozas, stb. -
szem el6tt tartja az iskola hazirendjét €és a mikodeési szabalyzat rendelkezéseit.

o Megjelenésében és érintkezeési stilusaban alkalmazkodjék a tanari szerephez.

o Szakmai és nevelési kérdésekben targyilagosan foglaljon allast, véleményének
kialakitasakor és kozlésekor legyen tekintettel a szaktargy szempontjaira, a tanulok
érdekeire, valamint a kollegialitds normaira (I. fent a Il. fejezetben).

o Sem szakmai, sem magantermészetl problémaival nem terhelheti meg a diakokat,
még kotetlen helyzetekben sem.

Egyuttm (kodés a vezet 6tanar/szakvezet 6 és a tanito-, tanarjeldltek kozott

A vezetbtanar/szakvezetdé szakmailag €s emberileg tamogatja a jelolt kezdé l1épéseit
a tanari palyan.
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= A tanitasi gyakorlat megkezdésekor egyltt megbeszélik az altalanos nevelési
alapelveket, a gyakorlatra vonatkozo konkrét kérdéseket, szakmai és magatartasbeli
kovetelményeket (pl.: megszolitas, tegezdédés, magazddas).

= A vezetbtanar/szakvezetd el6seqiti, hogy a jeldlt és az osztaly kozétt megfeleld
munkakapcsolat alakulhasson Ki.

= Figyelmesen meghallgatia a tanarjeldlt észrevételeit szakmai és nevelési
kérdésekben, és ezeket szakszer( targyilagossaggal megbeszéli vele.

= A tanarjel6lt érajan a vezetétanar nem szél kézbe, csak a szakmai, vagy etikai
normak sulyos megseértése eseteiben avatkozik be az 6ra menetébe.

= A tanarjelolt és a tanulok kozott felmerilé konfliktusok rendezésében a
vezet6tanar a kollegialitast €s a diaksag érdekeit egyarant szem elétt tartja.

= Kozremikodik abban, hogy a jeldlt szinvonalas munkéaja érdekében hozzaférjen a
szukséges eszk6zokhoz, az iskola technikai dolgozoi altal nyujtott segitséghez.

= Korlltekintéen, objektiven értékeli a jel6lt munkgjat mind a gyakorlat soran, mind
pedig az azt lezaro véleményezés alkalmaval.

Kollegialitas az iskola tanaraihoz, mas dolgozéihoz , valamint a t6bbi tanito-,
tanarjel6lthoz f Gz6dé viszonyban

A tanit6- és tanarjeldltnek modjaban all az iskolankban tanité szakvezetd tanar orajat
meglatogatni, arrol a megfeleld formaban véleményt mondani.

= Az Orara pontosan érkezik, késéssel az orat nem zavarhatja, az érat tartd tanart
vagy jeloltet figyelmével megtiszteli.

— Az Orat tart6 tanérral, jelolttel kérdéseit €s észrevételeit az 6ra végen kozli korrekt
modon, mas tanar orajarol csak szakmai szempontok alapjan nyilatkozik.

= Az iskola technikai dolgozoéinak (rendszergazda, technikus, takaritok, karbantartok
stb.) munkajat tiszteletben tartja, 6ket nem utasithatja, munkat, feladatot nem adhat
nekik.

= A tanarjeloltek lehet6ség szerint latogatjdk egymas orait, johiszemlen segit
szandékkal tAmogatjak és véleményezik egymas munkajat.

5. Kapcsolat a pedagogusok és az iskola nem pedagdg  us - adminisztrativ-
technikai - munkakorben dolgozoi kozott

A pedagdgusok mellett az iskola mas foglalkozasu alkalmazottaira is fontos szerep
harul a nyugodt munkafeltételek megteremtésében, abban, hogy intézményink
képes legyen zokkendmentesen mikédni. A nem tanari, illetve kettés munkakorben
dolgozé munkatarsak tevekenységét - id6beosztasat, terhelését - az igazgatdsag
altal megbizott vezetd iranyitja, ellendérzi és eértékeli. A munkajukkal kapcsolatos
pozitiv és kritikai észrevételek elbiraldsa és tovabbitasa is e vezeté hataskorébe
tartozik. Az iskola minden dolgozéja a maga tertletén részt vesz a neveldmunkaban
is.

* Ennél foqva, t6lik az varhatd, hogy a maquk teriiletén:
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o Gondosan, megbizhatéan, felelésségteljesen és kell6 6nallésaggal végezzék el
munkajukat.

o Tanusitsanak részrehajlastél mentes segitékészséget mindazok irant, akikkel
feladatuk teljesitése soran talalkoznak.

o Tartsadk be az intézmény, az iskola iranti lojalitas normajat, a rajuk bizott hivatali
Ugyekre vonatkozo titoktartas kévetelményet.

o Orkddjenek azon, hogy az iskoldban tartdzkod6 személyek biztonsagos feltételek
kozott végezhessék feladataikat.

o Ugyelienek az iskola vagyonanak biztonsagara, felszereléseinek allagara,
karbantartaséara, az értékek védelmére, gazdalkodjanak takarékosan.

o Megjelenésuk, beszédstilusuk feleljen meg a hely kévetelményeinek, mindazoknak
a normaknak, melyek a tanarokra, tanuldkra egyarant érvényesek.

m Az eqgyes munkakorok szerint konkrétan az aldbbi mdédon teljesiilinek a fenti
elvarasok:

= Az iroda dolgozéi az ugyintézésben hitelesen, pontosan és gyorsan, az Ugyiratok
kezelésében korrekten jarnak el.

= A gazdasagi vezetd és munkatarsai (gondnok, gazdasagi ugyintéz6) a pénzugyi
forrasokat felelésségteljesen, megbizhatéan kezelik, koriltekintéen, gondosan
Ugyelnek az iskolaban folyd munka targyi feltételeinek megteremtésére, valamint a
szolgaltatasok rendezett mikodésére.

= Az iskolaorvos, a védéné, a pszicholégus és a logopédus a tanuldk testi és lelki
epségeének rendszeres megfigyelésével, gondozasaval segitenek megeldzni, illetve
orvosolni a felmertlé problémaékat.

= A portaszolgalat az iskoldba érkezdket fogadja, szikség esetén szigoruan, de
el6zékenyen ellendrzi, szelektalja, aki belép az épuletbe, védelmezi az iskolaban
tartozkodé személyeket, és ez altal 6rzi a vagyoni értékek biztonsagat. A
portaszolgalatot teljesité alkalmazott fokozott figyelemmel kiséri a zartlancu
kamerarendszer felvételeit jelz6 monitorokat. Az iskolaba érkezé idegenek/vendégek
tajekoztatasaban és/vagy kiséretében a portai szolgalatot teljesité alkalmazott
munkajat didkugyelet seqiti.

= Az ebédl6 és a biufé dolgozoi teremtik meg a higiénikus és kulturalt taplalkozas
kérdlményeit.

= A karbantart6 mihely szakemberei folyamatosan biztositjak a technikai
feltételeket, id6ben elhéritidk a felmeril6 akadalyokat, a milszaki hibakat
rendszeresen, oOnalléan feltarjak, és haladéktalanul kijavitjak, kaloénos figyelmet
forditva arra, ha egy meghibasodas esetleg balesetet okozhat.

= A takaritdk a tisztasag €s rend megteremtését és fenntartasat vegzik az épuleten
belll és kornyekén, apoljak, otthonossa, kellemessé teszik az emberi kdrnyezetet.

Az iskola alkalmazottai joggal elvarjdk, hogy munkahelyikon bemutassak, ismerjéek
Oket, elismerjék partnerségiket, s ennek megfelel6 stilusban érintkezzenek velik:

= Az iskola vezetése, valamint tanarai fejezzék ki, ha munkajuk elismerésre mélto.

= A tanarok legyenek tekintettel ~munkaidejikre, ©Onallésdgukra, mas
elfoglaltsagaikra, munkajuk igénybevételekor tartsak be a hivatali rendet, kéréseikkel
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az erre kijelolt idépontokban keressék meg Oket, vegyék komolyan a Kkijeldlt
hataridéket.

= Neveljék a tanuldkat is arra, hogy tiszteljék és becsliljék azoknak a faradsagos
munkajat, akiknek az iskola zavartalan mikddésének fenntartdsa koszonhet6, s ez
fejezddjék ki az iskola technikai dolgozéi iranti udvarias, kulturalt viselkedésikben is.

— Fennakadasok esetén észrevételeikkel a tanulok és tanérjeldltek az illetékes
tanarhoz, azok az adott munkat feligyel6 vezetéh6z fordulhatnak.

6. Kapcsolat a pedagogusok és a szul 6k kdzott

A pedagdgusok és a sziulék kapcsolata azoknak a felnétteknek az egyenrangu
szovetseége, akik egymast kiegészitve felelésen faradoznak gyermekek és fiatalok, a
felnbvekvé nemzedék szellemi és testi fejlddésén. Osszefogasuk, kozos
gondolkodasuk és harmonikus egyuttmikdodésuk fontos tényezéje a nevelésnek.
Talalkozasaik - melyek részben szervezettek (fogadddra, osztalyonként szildi
ertekezlet), masrészt rugalmasan alkalmazkodnak a felek igényeihez - a kélcsonds
tajékoztatast és a felmertld problémak egyittes megoldaséat szolgaljak.

A csalad és az iskola kozotti érintkezésben kulcsszerepld az osztalyfénok. Az iskola
munkdjaban épit a szulék hathatdos kozremikodésére, ebben a szll6i
munkako6z6sség tolt be dontéshozo és szervezd funkciot.

e Ahhoz, hogy a sziillék és az iskola nevel6i kozotti eqyittmikodés valdban
eredményes legyen, kivanatos, hoqgy:

o A kapcsolat kdlcsonos tiszteletre és bizalomra épduljon;
o Az érintkezeés kozottik legyen elfogadd, nyilt, 6szinte, szivélyes, joindulatu;

o A tanuléval kapcsolatos probléméak esetén legyenek nyitottak egymas érveire,
kinek-kinek a feladatabdl fakado sajatossagokra, alljanak készen arra, hogy kdzésen
keressék a legjobb megoldast.

A pedagogus egyuttm (kodése a szll 6kkel

A nevel6 magabiztos szakmai felkészultsége, figyelmes, joindulati és korultekintd
fellépése elbsegiti a megfelelé kapcsolat megteremtését, a problémak konstruktiv
kezelését és hozzajarul, hogy az esetleges félreértések, surlédasok elkerllhetdk,
megelézhetbk legyenek. Kivanatos, hogy a tanar képes legyen felelésségteljesen
O0sszeegyeztetni a gyermek érdekeit és a kollegialitAs szempontjait, valamint
megdbrizze erkdlcsi feddhetetlenségét, mint a bizalom és tisztelet legfontosabb
zalogat.

= A szulék iranti tiszteletét és nagyrabecsulését - ha alkalom adodik - kifejezésre
juttassa a tanulok, a tanari kar, a szuléi koz6sség elétt.

= A szild kérésére tegye lehetdévé a személyes talalkozast és fogadoorajan, esetleg
mas, el6re egyeztetett id6pontban fogadja 6ket szivélyesen, udvariasan.

= Adjon a tanul6 iskolai munkajarol, emberi magatartasarol érdemi tajékoztatast,
pontos, objektiv, problémafeltard6 elemzést, a gondok jelzésekor tapintatosan jarjon
el, szikség esetén tanacsaival is segitse a szUl6t.
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= Hallgassa meg figyelmesen a szilé véleményét, kivansagait, esetleges panaszait,
€s az érintettek bevonasaval lehetéségei szerint segitsen a problémak
megoldasaban.

= A személyes, csaladi vonatkozasu informaciokat kezelje diszkréten, azokat csak a
legszikségesebb esetben, nevelési szempontokat mérlegelve ossza meg mas
illetékes személyekkel.

= Az iskola belsé életével kapcsolatos bizalmas informaciokat koteles titokként
kezelni, igyekezzen erdsiteni a szul6k bizalméat az intézmény irant, ne cselekedijék,
és ne nyilatkozzék oly moédon, amivel esetleg csorbithatja az iskolavezetés
tekintélyét, kollégai presztizsét.

= A szulével kialakitott személyes kapcsolata - legyen az személyes baratsag, vagy
valamilyen konfliktus - semmiképpen nem befolyasolhatja a tanul6 teljesitményeinek
objektiv megitélését, és nem szarmazhat bel6le sem elény, sem hatrany mas tanulok
szdméra sem.

= Nem részesitheti semmiféle elényben azokat a tanuldkat, akiknek szilei az iskolai
alapitvanyon keresztil tAmogatjak az intézményt.

= A szulék munkajat - ha onként vallaljak - kizarolag az iskola érdekében veszi
igénybe, s a velik kialakitott kapcsolatat nem hasznalja fel jogtalan elényok
megszerzésére.

= A tanuldék szileitél nem fogad el olyan ajandékot, vagy egyéb juttatast, amely
elvtelen lekotelezettséget vonhat maga utan.

Az osztalyf 6nok egyuttm (kodése a szul 6kkel

A nevelésben a szulbének egyik legfontosabb szovetségese az iskolaban a
mindenkori osztalyfénok, aki néhany éven at pedagodgiailag 6sszefogja mindazt, ami
tanulmanyai és tarsas kapcsolatai terén az osztalyk6zosségben gyermekével
torténik. A tanuld nevelésében a pedagoégus csak a szulével egyetértésben tud
eredményes munkat végezni, azaz akkor, ha megegyezésre jutnak abban, hogy a
gyermek a fejlédésben és a tovabbi nevelésében adodo teenddket miképpen osztjak
el egymas kozott.

* Ennek érdekében az osztalyfénok:

o Nyitott minden kapcsolatteremtési lehetéségre. Megkereséskor a szild
rendelkezésére &ll. A maga részérél rendszeresen beszamol a tanuldk
elémenetelérdl, neveltségi szintjerél, tajékoztatja a szulbket a tandran Kivdli
tevékenységekrdl (kirandulasok, musorok, klubdélutanok, el6adasok stb.), adott
esetben meghivja 6ket a rendezvényekre.

o Az egyénenként felmertl6 problémaéakra felfigyel, a tanuld tovabbi fejlédése
erdekében kezdeményezi a kapcsolat felvételét a szulével, gondviselével, vagy
megfelelé szakemberrel.

o Az 6 munkajat érint6 véleményeket, észrevételeket figyelmesen meghallgatja,
mérlegeli, ha kell: megmagyarédzza, attekinthetébbé teszi pedagdgiai megoldasait,
nyitott a pedagogiailag indokolt kompromisszumokra.
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o Segit abban, hogy létrejohessen a személyes talalkozas a sziul6k és a gyermek
problémajaban érintett kollégak kozott, és egydtt talaljak meg a két fél érdekeit
figyelembe vevé megoldasokat.

m Az osztalyfénok sajatos feladatai k6zé tartozik, hogy a nem kivanatos fesziiltségek
megel6zése érdekében:

= Biztonsagot, joindulatot kifejezd, s egyuttal baratsagos hangnemben érintkezik a
sziul6kkel, mint hozzaérté szakember és partner a gyermeknevelésben, kerili, hogy
értékelése a szulében gyermeke irant akar indokolatlan elvarasokat erésitsen meg,
vagy felesleges indulatokat keltsen, el6segiti, hogy a szulék a gyerek
személyiségébodl, képességeibdl kiinduld realis kdvetelményeket tamasszanak vele
szemben.

= A szll6i értekezleten a szilécsoport nyilvanossaga elétt igyel a teljesitmények és
a magatartas értékelésének pontossagara, targyilagossagara, arra, hogy névendékei
koézul senkit ne hozzon megszégyenitd helyzetbe. Csak olyan informacidkat hoz
nyilvanossagra egyes tanuldkra, illetve tanulécsoportokra vonatkozdéan, amelyek a
k6zosség megerdsodését, a problémak konstruktiv rendezését szolgaljak.

= Igény szerint pedagodgiai felvildgositast kinal fel a korosztalyra jellemzd
sajatossagokrol, s ha kérik, a problémakkal kapcsolatban nevelési tanacsokat ad,
ajanlja szuikség esetén az iskolai pedagogiai munkacsoport (PMCS) segitségeét.

= Ha netan el6fordulna, hogy egy tlrelmét vesztett, elégedetlen szllé ratamad,
barmi modon megfenyegeti, azt a sajat és az iskola tekintélyét és méltdésagat
megdrizve hatarozottan visszautasitja, s felvildgositia a szillét, hogy jogos
panaszaival milyen iskolai férumokhoz fordulhat.

= A szulékkel egyuttmikddve gondoskodik az osztaly pénziugyeinek kezelésérél és
felligyeletérél, koordinalja a tanul6kdzosség kozos kiadasait, (dekoracids koltségek,
osztalyrendezvények, kirandulasok, megemlékezések a jeles napokon, stb.), de a
pénz folott nem rendelkezik. A szilék megbizott képviselbjével ellendrzi, hogy a pénz
kezel6je korrekt nyilvantartast vezessen, és eévenként nyilvanosan is elszamoljon.

= Kezdeményezi a szocialisan hatranyos helyzet(i csaladok segitését. Az iskolai
alapitvanytol, az illetékes ©nkormanyzattél, illetve egyéb palyazat utjan alkalmi,
szocialis juttatasokat, vagy rendszeres tamogatast kérelmez, s az ligyet tapintatosan
és diszkréten kezeli.

Az etikai normak érvényesllése

Az iskola élet- és munkarendjének megsértése a felelés személyektél a jog
eszkozeinek, az iskola fegyelmi szabalyzatanak alkalmazasat kivanja meg. Az etikai
normak e téren csak kiegészitd funkciot tdltenek be olyan esetekben, amikor a jogi
szabalyozas elégtelen, a megoldas személyes mérlegelést, felelés dontést igényel.

e Ha szakmai-etikai kérdések, problémak, konfliktusok merilnek fel ez a
dokumentum a megel6zés, ill. kezelés érdekében a kovetkezd lépések kovetését

javasolja:

1.) Az érdekelt felek személyesen beszélgetnek és 6szintén torekednek arra, hogy
tisztazzak a kozottik kialakult feszlltség tényleges tartalmat, egyltt keresik a
megegyezes ltjat.
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2.) A kompetens kozosség (. kordbban) az érdekeltekkel egyitt megbeszéli a
kérdest, s az elhangzott allaspontok mérlegelése - megutkdztetése és egyeztetése -
alapjan kozos véleményt alakit ki az adott gy megoldasa és az altalanos tanulsagok
levonasa érdekében.

3.) Olyan esetekben, amelyekben munkajogi kérdés is felmerilhet, illetve az etikai
normak tovabba a Hazirend vagy a Szervezeti és muikodési szabalyzat
hatartertletérél van sz0, kivanatos az iskolavezetés részvétele.

A fenti normarendszer tovabbi finomitasat, kiegészitését, fejlesztését minden érintett
kezdeményezheti. Az Gjonnan felmerllé elképzelések érvényesitése, illetve - ha
igény van ra - bizonyos kritikus helyzetek k6zos elemzése egy iddészakosan
0sszehivhato 'etikai forum' életre hivasat teszi szilkségesseé.
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