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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A ,,Szak-Ma” Altalanos Iskola és Gimnazium koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Meg-
alkotasa a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a neve-
1ési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan tortént.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ kialakitasa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezések szolgaltak alapul:

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény;

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

- A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet,

- A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl ¢és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet;

- Statusztorvény — 2023. évi LIL térvény;

- A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt-
vevOk juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet;

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény;

- A pedagoégiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szol6 15/2013.(11. 26.) EMMI rendelet;

- Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet;

- Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. tor-
vény;

- A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol szo16 110/2012. (VI. 4.) Kor-
manyrendelet;

- Az 5/2020. (1.31.) Korm. rendelettel modositott 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendeletben foglaltak-
nak megfelelden az Oktatasi Hivatal honlapjan megjelent - A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tar-
talmi szabalyozok keretében - Kerettantervek az iskolarendszerti felnéttoktatas 1 — 12. évfolya-
mara;

- Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet;

- Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény;

- Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. tor-
vény.

A vonatkozd jogszabalyokkal osszhangban jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Alapito
okirattal, a Miikodési engedéllyel, a Pedagogiai programmal, a Vizsgaszabalyzattal és az éves
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Munkatervvel egyiittesen hatdrozza meg a ,,Szak-Ma” Altalanos Iskola és Gimnazium torvényes

mukodésének kereteit.

1.2. Az intézmény azonosito adatai, tevékenységi kore

Az intézmény neve

»Szak-Ma” Altalanos Iskola és Gimnazium

OM azonositoja

200842

Adé6szama 18816130-1-15

Székhelye 4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gy. u. 33.
Telefonszama 42/400-987

Az intézmény tipusa Tobbceélu koznevelési intézmény/dsszetett iskola
Az intézmény alapfeladatai | Felnottoktatas —

altalanos iskolai nevelés-oktatas: 1-4; 5-8. évfolyam;
Felnéttoktatas — gimnaziumi nevelés-oktatas: 9-12. évfolyam

Alapitasanak éve

2006.

Létesitoé alapito okirat
szama, kelte:

Szama: 3/2006; Kelte: 2006. augusztus 04.

Az intézmény modositott,
hatalyos miikodési engedé-
lyének szama, kelte:

Szama: Sz/152/01390-16/2023; Kelte: 2023. junius 20.

Tevékenységei

Altalanos iskolai nevelés-oktatas:

esti munkarendben, iskolarendszer( felnéttoktatas

- esti munkarend szerinti altalanos iskola 1-4. évfolyama sza-
mara (4 évfolyam)

- esti munkarend szerinti altalanos iskola 5-8. évfolyama sza-
mara (4 évfolyam)

Gimnaziumi nevelés-oktatas:

esti munkarendben, iskolarendszert felndttoktatas

4 évfolyam (9-12. évfolyamon)

Vizsgaztatas

Fenntartoja

»Aranysziv a gyermekekért” kozhasznu alapitvany

A fenntarto cime

4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy utca 33.

Fenntart6 tipusa

Kozhasznu alapitvany

Fenntarto adoszama

18812497-1-15
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1.3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény az ,,Aranysziv a gyermekekert” kézhasznu alapitvany altal 1étrehozott, az ,,Aranysziv
a gyermekekert” kozhasznu alapitvany Intézményfenntarto altal fenntartott, onalléan mitk6do jogi
személy. Az intézmény miikodtetésével kapcsolatos feladatokat teljes egészében az intézmény latja
el.

1.4. Az intézmény gazdalkodasa
Onalléan gazdalkodé koltségvetési szerv.

Utalvanyozasi jogkorrel az igazgat6 rendelkezik

Az intézmény, a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetésen beliil a gazdalkodassal 6sszefliggd
jogositvanyokat az igazgatd sajat felelosségi korben gyakorolja a vonatkozé jogszabalyokban, a
fenntart6i rendelkezésekben és a belsd szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden.

1.5. Feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézmény sajat vagyonnal nem rendelkezik. A miikddéshez sziikséges épiiletekrdl és eszko-

z0krol tartods bérlemény utjan a fenntarté gondoskodik.

1.6. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére, a kiadvanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozas kezdeményezé-
sére és szerzédésen alapuld kotelezettségvallalasra, a munkaltatoi jogkorok gyakorlasara az
intézmény vezetdje jogosult. E jogkor helyettesitésére az igazgato altal megbizott személy jogosult,
azzal a korlatozassal, hogy szerzodésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben,
karenyhités céljabol jogosult alairni, err6l azonban haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot.
A kotelezettségvallalas — a bérgazdalkodast érintd munkajogi €s polgari jogi szerzddéseket kivéve
— csak akkor érvényes, ha azt a fenntarto képviseldje — illetdleg az altala felhatalmazott személy —
ellen jegyzi.

Korlatozott képviseleti jogkor kiterjed az adott intézmény nem hatosadgok eldtt (szakmai szerve-
zetekben, konferencidkon) torténd képviseletére a vezetd eldzetes tajékoztatdsa mellett.

A korlatozott kiadvanyozasi jogkor kiterjed a tanuldkkal kapcsolatos azonnali intézkedést koveteld
igyekre.

1.7. Az intézmény feliigyelete
Az intézmény feliigyeletét az ,, Aranysziv a gyermekekért” kézhasznu alapitvany Intézmény-

fenntarté (4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy utca 33.) torvényességi feliigyeletét a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal (4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.), az illetékes megyei
korményhivatal latja el.

1.8. Az intézmény illetékessége
Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.
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1.9. Az intézmény mitkodésének alapelvei

Az intézmény mitkodése soran kételes az alabbi alapelvek betartaséra:

a) A személyiségi jogok védelmi elve
Az intézmény munkatirsainak tevékenységiik sordan tudomadsdra jutott, a tanulok
személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitasira és nyilvanossagra
hozatalara a személyes adatok védelmérdl szdlé torvényben foglaltakat minden
koriilmények kozott biztositaniuk kgll. Az adatok kezelésében az Europai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) alapjan jar el.

b) Az egyenl6ség elve
Az intézménybe felvételt kér6 vagy oda felvételt nyert minden tanuldé nemre, fajra,
felekezetre tekintet nélkiil egyenl6 elbiralasban kell, hogy részesiiljon.

1.10. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata
Hosszu bélyegzd — Felirata:

_,Szak-Ma” Altalanos Iskola & Gimnazium
4400 Nyiregyhaza, Dézsa Gy. u. 33.
Adoszam: 18816130-1-15
Lenyomata:

»Szak-Ma® ;
Mtalénos Iskola és Gimnbelum
Nyiregyhza, Dézsa Gy. . 33,1
Adébszam: 18816130-1-15

Korbélyegz6 — Felirata:
,,.Szak-Ma” Altalanos Iskola és Gimnazium
4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gy. u. 33.
OM: 200842
Lenyomata:

Az intézményi bélyegzék hasznalatira jogosultak: az igazgaté minden iigyben, a gazdasagi
vezetd, az igazgatd-helyettesek és az iskolatitkarok feladat- és hataskoriiknek megfelelSen.

Az osztalyfénokok és a vizsgabizottsigok jegyzOi idGszakosan, feladatkoriikben eljarva és
ahhoz kapcsolododan.

Az intézményi adminisztracié sordn egyéb bélyegzdk csak akkor hasznalhatdk, ha azok az
igazgaté altal jovahagyottak és szerepelnek az intézményi bélyegzok nyilvantartasaban.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény munkatarsai:

o igazgato,

. igazgatohelyettesek,

. gazdasagi vezeto,

. munkak6zdsség vezetd(k),
. pedagogusok,

. rendszergazda,

. iskolatitkarok,

o kapcsolattartok.

A munkaltatd jogosult az intézmény dolgozoit munkaviszony keretében foallasban, munkavég-
zésre irdnyuld egyéb tevékenység keretében, tovabba az o6raadd tanarok vonatkozasdban polgari
jogi viszony keretében megbizasi szerz6déssel foglalkoztatni. Foglalkoztatasi jog-viszonytdl fiig-
getlentil a tevékenységet végzd személy koteles arrdl nyilatkozni, hogy biintetlen eldéletii, cselek-
voképes, magyar allampolgar.

Eseti megbizas nem kothetd az intézménnyel mar jogviszonyban allo alkalmazottal betoltétt mun-
kakorébe, illetve elldtando feladataba tartozo, ahhoz szorosan kothetd tevékenység elvégzésére.

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmitkodést megvalositani, hogy az intézményi fel-
adatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatod szervezeti
egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézmény vezetdsége (igazgatosag)
- igazgato,
- 1gazgatohelyettesek,
- gazdasagi vezetd.
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2.2. Szervezeti felépités

Fenntarto

Konyvvizsgalo

Gazdasagi vezetd

Igazgaté \

Szaktanacsado(k), szak-
érto(k) — oktatas

2.3. A szervezet tagjainak feladatkore
2.3.1. Az igazgaté megbizatasa, feladatai és felelossége

I I Szaktanacsado, szakérto
p . . —jogi
Altalanos igazgato- Szakmai igazgatohe- 109
helyettes(ek) lyettes(ek)
| | [ |
Munkakézossé '
uile;et%z(gseg Pedagégusok || Iskolatitkarok |~ Rendszergazda
Kapcsolattartok

A koznevelési intézmény vezetdje — a 2011. évi CXC. térvény eldirdsai szerint — felelds az intéz-

mény szakszerll és torvényes miikodéséeért.
Feladatait, jogkdorét, feleldsségét, a 2011. évi CXC. torvény, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézmény ligyeiben jogkorében eljarva, sajat nevében teljes koriien eljarhat.

Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott modon és idStartamra torténik.

Az igazgato feladatai

e Felelds az intézmény miikodését meghatarozo stratégiai és operativ dokumentumok elkészi-

téséért és feliilvizsgalataért.

e Felelds az intézmény miikddését elemzdé dokumentumok, beszamolok elkészitéséért.

e Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerii, magas szinvonali szakmai feladat-

ellatast. Kozvetleniil, vezetd tarsai segitségével irdnyitja az intézmény szakmai, tanligyigazga-
tasi, munkaltatoi és gazdalkodasi miikodését.

e Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizdldsanak modjat €s formajat.
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Folyamatosan gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol, a konzultacio lehetdsége-
inek megteremtéséral.

Meghatarozza a vezetdi ellenOrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellendrzi a
dolgozok egymas kozotti egylittmitkodését, a bels6 munkamegosztast, a szervezettséget €s a
munkafigyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

Dont a tanulok fel- és atvételérdl, valamint a tanuldi jogviszony megsziintetésérol. FelelOs a
tanulok tajékoztatasaért, tanulmanyi eldmeneteliik kovetéséért, szamonkérések, vizsgak meg-
szervezéséért, lebonyolitasaért.

Felelés az intézmény munkaligyi, gazdasagi ¢s tanligyi dokumentumainak szakszerli veze-
téséért.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

Felelds az intézmény iranyitasaért, napi mikodéséért.

Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartdt az intézmény munkdjardl, problémairol, és kérheti az
iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, timogatast.

Gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak intézményre vonatkozo vég-
rehajtasarol.

Pedagogiai iranyito munka

Az iskola vezetdje és pedagogiai irdnyitdja.

Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskolaban foly6 oktatdi-neveldi munkat.

Gondoskodik a nevel6-oktaté munka allandé fejlesztésérdl. Biztositja a pedagéogusok allando
szakmai tovabb fejlédését, onképzésiikhoz megfeleld szakirodalmat biztosit.

Elkésziti az iskola egészének munkatervét.

Az igazgatohelyettes(ek) bevonasaval elkésziti a tantargyfelosztast.

Jovahagyja a tanmeneteket.

Ellendrzi egyeztetett terve alapjan a tanitasi orakat, a tantestiilet oktato-neveld munkajat.
Ertékeli a tanarok oktato-neveld munkajat.

Vezeti a nevelési értekezleteket.

Ugyviteli feladatok

Ellatja a kiadvanyozast.
Iranyitja és ellendrzi az tligyviteli tevékenységet a vonatkoz6 szabalyozokban foglaltaknak
megfelelden

+ apedagdgusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,

* ajogszabalyok nyilvantartasat,

» aleltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetését.
Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett megalla-
pitasokat, utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az intézménnyel kapcsolatos fenntartdsi feladatok

Ellenérzi az iskolai koltségvetés bevételi €és kiadasi terveldiranyzatainak iddbeli aranyos
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felhasznalasat.

Egyéb feladatok
e Elvégzi a postabontast és kijeldli az ligyintézot.

Az igazgato felelossége
Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC. torvényben foglaltaknak megfeleléen egy személyben

felelés az alabbiakért:
* aszakszeri és torvényes mitkodéséért,
* az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
* apedagogiai munkaért,
* anevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

2.3.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettesek (altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyet-
tes) segitik.
Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet eldzetes véleményének kikérésével az igazgato
adja. A megbizés visszavondsig érvényes.
Az igazgatohelyettesek munkajat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
alapjan végzik.
Az igazgatohelyettes feladata kiilondsen, hogy:
Dontésre késziti eld:

* azigazgatdo munkakorénél,

* apedagdgiai munka iranyitasanal,

* aziskola fenntartasanal,

+ azligyvitelnél meghatarozott feladatokat,

» akoOzponti nyilvantartasok vezetéséért,

* atanuloi viszony keletkezésével €s megsziintetésével kapcsolatos iigyek,

« atanulokkal kapcsolatos fegyelmi iigyek,

» aszakmai munka belsd ellendrzése vonatkozasdban a dontés eldkészitésért.
Az igazgatohelyettesek ellatnak minden olyan feladatot az intézmény miitkodésével kapcsolatban,
amellyel 6ket az igazgatdé megbizza.
2.3.3. Gazdasagi vezet6
A pénziigyi ligyintézd legalabb kozépfokl pénziigyi/gazdasagi végzettséggel rendelkezd személy.
Feladatai:
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Altalanos irodai és tigyviteli feladatok,

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

Pénziigyi adminisztracios feladatok ellatasa,

Munkatigyi adminisztracios feladatok ellatasa,

A vezet6ség mindennapi munkajanak segitése, tdimogatasa,
Eszkozbeszerzések menedzselése,

Eves koltségvetés elkészitése,

A konyvelési anyagok Osszeéllitasa, atadasa konyvelésre,

Pénztar kezelése,

Bankszamla feletti rendelkezés,

Kapcsolattartas a kiilsé konyvel6 partnerrel, szallitokkal, vevokkel,
Vevoi-¢és szallitoi folydszamlak egyeztetése,

Egyéb, a felettes altal meghatarozott adminisztracids feladatok ellatasa.

J

A gazdasagi ligyintéz6 ellat minden olyan feladatot az intézmény mukddésével kapcsolatban,
amellyel 6t az igazgatd megbizza.

2.3.4. Munkako6zosség vezeték
Szakmai feladataik:

A munkakozosség éves programjanak osszeallitasa,

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsagainak,
képességeinek feltarasa,

Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa,

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzes tartalmi kimunkalasa,

Az osztalyoz6 vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése,
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,
Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi tigyeiben,
Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint - az igazgato részére a munkakdzosség tevékenységeérol.

2.3.5. Iskolatitkarok
Feladatuk elsésorban az igazgaté adminisztrativ feladatai, illetve a taniigy-igazgatasi feladatok el-

latasa.
Feladataik:

Adminisztracios és ligyviteli feladatok ellatasa,

A beérkezo6 és kimeno iratok elokészitése, tovabbitasa,

Az iskolai munka segitését szolgald gépeléseket, fénymasolasi teendoket végzik, ellatjak a le-
velezési feladatokat,

Kiadjak a didkigazolvanyokat, az iskolalatogatasi igazolasokat,
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Az igazgaté és a helyettes(ek) allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, esetleges atjelentkezé-
sek ¢és kizarasok végzése,

Az oktatas tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatjak,

Utbaigazitast adnak a tanuloknak, sziiléknek, a tanarok munkajat segitik.

Az iskolatitkarok ellatnak minden olyan feladatot az intézmény miikodésével kapcsolatban, amely-
lyel 6ket az igazgatd megbizza.

2.3.6. Rendszergazda
Feladata az intézmény teljes korti informatikai rendszerének ellatésa.

Feladatai:

Tlizfalak és passziv halozati eszkdzok lizemeltetése,

Szerverkarbantartés és fejlesztés,

Irodai infrastruktira lizemeltetése/telepitése/tdmogatasa - szamitdgép (laptopok), nyomtato, te-
lefon,

Virus védelem,

Kapcsolattartés a szolgéltatokkal,

Munkavallalok mobil mikddésének szamitogépes tamogatasa,

A belso levelezési rendszer karbantartasa, frissitése,

Az intézmény honlapjanak kezelése, frissitése,

Hardverek és szerverek.

2.3.7. Pedagogusok

A pedagbgus feleldsséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagodgiai szaktargyi Gtmutatok, az
iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes
szerveknek az igazgatdja utjan adott Gtmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztisaval
végzi:
» kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban, és fejlesztésében.
» alkotd mddon részt vallal:
* aneveldtestiilet ujszerli torekveéseibdl,
* akozos vallalasok teljesitésébdl,
» aziskola hagyomanyainak apolésabol,
» atanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
+ atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
» aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
* tanitdsi 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés,
*  Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel,
* aneveld-oktatd munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel§-oktato
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€v0 jogszabalyok eldirnak,
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— Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igaz-
gato altal meghatarozott idépontban (amennyiben az intézményben létrejonnek a szakmai mun-
kakozosségek) a munkak6z0sség vezetd véleményével, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem véaltoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb
éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellen-
Orzéskor kérésre be kell mutatni.

— Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 5 munkanapon beliil
kijavitja. A felmér6 dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy
a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

— Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy
pedagogus latja el.

A pedagogus kotelességei
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefiiggésben a
kotelességei a kovetkezok:
— A tanulok fejlédését kisérje figyelemmel €s segitse eld.
— A tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha jogai-
nak megovésa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
— A tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
— Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitas sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket targyila-
gosan ¢és tobboldaluan nyujtsa.
— A tanulok emberi, méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagogus jogai
A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

— A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszt-
hatja.

— A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatdsdval megvalaszthatja az alkalma-
zott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

— Iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkdjat.

— MinGsitse a tanulok tudasat.

— Hozzajusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez.

— Amennyiben alkalmazott, gy a neveldtestiilet tagjaként a részt vegyen az iskola pedago-
giai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait meg-
illetd jogokat.

— Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban.

— Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiona-
lis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

14



»Szak-Ma” Altalanos Iskola és Gimnazium - SZMSZ — 2023/2024. tanév

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi, tevékenységét elismerjék.

Szaktanar
Pedagogusként a szaktanar feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon

talmenden a kovetkezok:

Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan,
illetve a kdvetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi ordkra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd tanaroknal kotelezo.

A taneszkozoket a vezetOktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszdmol
azokkal.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

Helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét)
az igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatot €s gondoskodik, arrol, hogy a tan-
menet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idOn kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanédcskozason, értekezle-
teken részt vesz.

A hazirend betartasa €s betartatasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményez-
hetd.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Osztalyfonok
Feladatait megbizas alapjan latja el.
Feladatai kiilonosen:

Osztalyaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységek végzése, naplo, térzslap, bizonyit-
vanyok kezelése, vezetése.

Tanuldinak mulasztasait figyelemmel kiséri, 0sszesiti, igazolasaikat begytijti.
Gondoskodik a mulasztasok miatti értesitésekrol.

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

— A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni adottsagai-

nak, képességeinek feltarasa.

— Iddészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értéke-

1ése, feladatok meghatarozasa.

— Részt véllal tanulok munkdjaval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos dontések elékészitésében.

— Javaslatot tesz tanuloi jutalmazasara.
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— Tevékenyen részt vesz a tanuldk tanulmanyi munkajanak értékelésében, dontések meghozata-
laban.

— Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestillet szamara, valamint -
igény szerint - az igazgato részére az osztalyat érintd kérdésekben.

Nevelotestiilet

— Az intézmény egységes nevelOtestiilete jogosult a miikodést meghatarozé dokumentumok

— jovahagyasara, modositasara.

— A nevel6testiilet munkdjaban részt vehetnek az 6raadod pedagodgusok, de szavazati joggal
nem rendelkeznek.

— A nevel6testiilet a hatarozataikat egyszer(i szotobbséggel hozza.

— A neveldtestiilet hatdrozatképes, ha azon a szavazati joggal rendelkez6 alkalmazottak leg-
alabb 2/3-a jelen van.

— A nevel6testiilet tagjai barmilyen, az intézményt érintd kérdésben javaslattételi joggal ren-
delkeznek.

— Nevel6testiileti értekezlet megtarthatd egységesen, de teriileti (megyei) szervezésben is.

2.4. Helyettesitési rend
Az igazgato tavolléte/akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatdhelyettes(ek) latjak el az intézmény irdnyitasat. A helyettesek a sajat mun-
kakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igényld dontések meg-
hozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskordket is
a megbizott igazgatohelyettes.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A megbizas irdsban torténik. Eldre 1athato tavollét esetén az igazgatd, mas esetben a fenntarto kép-
viseldje adja az irdsos megbizast.

Munkaidd utani tavolléte esetén az a személy helyettesit, aki az intézmény miitkodését ez id6 alatt

zavartalanul biztositja (foglalkozast tartdé pedagdgus, gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar illetve rend-
szergazda).
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Az igazgato-helyettes(ek) tavolléte/akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az egyes igazgatOhelyettest tdvollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a masik igaz-
gatohelyettes helyettesiti, mindharom igazgatohelyettes egyideji tavolléte esetén a munkakozos-
ség-vezeto.

A munkakozosségek vezetdirdl a munkakozosség dont, igy annak helyettesitésérdl is.

Az osztalyfonokik helyettesitésérol az igazgatd hoz dontést, tavollétében a megbizott igazgatohe-
lyettes.

A szaktandrok helyettesitésérol az altalanos igazgatohelyettesek gondoskodnak.

2.5. Feladatkorok atruhazasa

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettes(ek)re,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési jog adtruhdzasa minden esetben irdsban
torténik.

Az esetenkénti feladat és hataskor atadasa irasban torténik, és adott id6szakra, feladatra szol.

2.6. Kapcsolattartas rendje

2.6.1. Belso kapcsolattartas
Az intézmény vezetdje, helyettesei €s a gazdasagi vezetd kapcsolattartasa folyamatos. Az igazga-

tdsag rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az idészerii feladatokrol. Az
intézményi vezetdségi megbeszélést az igazgatd vezeti.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Vezetdi szint Szerve; et Rendje és formaja Egyéb
cgyseg
Ertekezletek ideje, rendszeressége:
— Havonta
Csoportos megbeszélések ideje, rendsze-
ressege:
— Sziikség szerint
Igazgato Igazgato-helyettesek | Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajé-

koztatés ideje, rendszeressége:

— Sziikség szerint
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rend-
szeressé€ge:

— Sziikség szerint
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Ertekezletek ideje, rendszeressége:
— Félévente
Egyéni beszélgetések, beszamolok, téjé-
. koztatas ideje, rendszeressége:
Tantestiilet o .
— Sziikség szerint
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rend-

szeressége:

— Sziikség szerint

Az elbre tervezett neveldtestiileti értekezletek idépontjat az intézmény éves munkaterve hata-
rozza meg.

Rendkiviili értekezlet hivhat6 Ossze, ha az intézmény igazgatoja, illetve az intézmény neveldtestii-
letének egyharmada kezdeményezi.

Az értekezleteken valo részvétel minden pedagdgus szamadra kotelezd.

Az értekezleteken résztvevok jelenléti ivet irnak ala. Az értekezletekrdl vald tavolmaradast az igaz-
gatd eldzetesen engedélyezheti, az engedélyezés tényét és indokat a jelenléti ivre fel kell vezetni.
Az elézetes engedély nélkiili tdvolmaradast hivatalosan igazolni kell.

A nevelotestiileti értekezletek megyénként is megtarthatok.

Az intézmény nevel6testiilete dontéseit nyilt szavazassal és egyszerti szotobbséggel hozza, kivéve
a személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazasnal a testiilet szava-
zatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod Szava-
zata dont.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
Az intézmény szakmai munkakozosségei fogjak 0ssze a munkakozosségbe tartozo pedagdgusok
szakmai feladatellatasat, miikodésiik az éves munkatervben foglaltak alapjan torténik.

A telephelyekkel és a tanulokkal valo kapcsolattartas rendje

Az osztalyfonokok elsdsorban az igazgatohelyettesekkel, bizonyos ligyekben az intézmény veze-
téjével kozvetleniil, tovabba interneten, telefonon tartjak a kapcsolatot. Gondoskodnak arrol, hogy
a tanuldkat és a pedagogusokat valamint a tobbi munkatérsat érintd intézkedések kelld idében és
modon kihirdetésre kertiljenek.

Az értekezletek kozott az intézmény vezetdje, helyettesei és a munkakozosségek vezetdi e-mailen,
elektronikus feliilet izenetein keresztiil tartjak a kapcsolatot, a vezet0ség tagjai ezen keresztiil ér-
tesitik a pedagogusokat a teendokrol, a feladatok hataridejérdl, elvégzésének modjardl és az egyéb
tudnivaldkrol.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége napra készen kovetni az informéciokat, és az
abban foglaltaknak megfelelden eljarni. A tanulok informalasa az intézmény honlapjan; zart, osz-
talyonkénti Facebook csoporton keresztiil illetve személyesen torténik.

Az intézmény vezetése €s a nevelOtestiilet az osztalyfonokokon keresztiil tartja a kapcsolatot az
osztalykozosséggel.
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2.6.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az intézményt a hivatalos kiilsé kapcsolatokban az igazgato, illetve az igazgatdé megbizasa alapjan

vagy atruhéazott hataskorben a megbizott helyettese képviseli.

Az felndttoktatasi intézmény sajatossagai révén a kiilsdé kapcsolattartds elsdsorban kiterjed:
— Fenntartora,
— Illetékes kormanyhivatalokra,
— Bérleményt nytjté koznevelési intézményekre és azok fenntartodira,
— Tarsintézményekre,
— Esetenként az Oktatasi Hivatalra.

3. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld-oktatdé munka belsé ellendrzésének megszervezéséért €és hatékony mikodtetéséért az
igazgato felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanévenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az ellendrzés modszerei:

— atanorak latogatasa,

— irasos dokumentumok vizsgalata,

— tanuloi munkak vizsgalata,

— beszamoltatas szoban, irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikségesetén a munkak6zdsség tagjaival
meg kell beszélni.
Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozéaséaval - tantestiileti értekez-
leten Osszegezni €s értékelni kell.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

— fogja at a pedagdgiai munka egészét,

— segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

— atantervi kdvetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

— tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

— biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

— hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.
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A pedagdgiai munka belso ellenorzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
— az intézmény vezetdje,
— az igazgatohelyettese, helyettesei,
— kiils6 szakeértd.
A pedagodgiai munka belsO, valamely témaju teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére, az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
— szoObeli beszamoltatas,
— irasbeli beszamoltatas,
— értekezlet,

— Oralatogatés.

4, TANULOI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNTETESE

4.1. Felvétel az Intézménybe/Tanuldi jogviszony létesitése
Intézménylinkbe a tanuléink mindannyian a nem tankoételes kort tanulok koziil keriilnek be, a pe-

dagogiai programban szabalyozott felvételi-, atvételi eljarasnak megfelelden. Kiilfoldi allampol-
garsag esetén a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény 92. § alapjan a magyar allampolgarokra vo-
natkozo feltételekkel.

Felvétel az éltalanos iskolaba:

Iskolank felvételi kovetelményeket nem hatdroz meg. A jelentkezés feltétele: a jelentkezési lap
kitoltése, személyes iratok (személyi ig., lakcim kartya, TAJ kartya) és az eddigi végzettséget
1gazold dokumentumok bemutatasa. A tanul6 a végzettségét igazolo bizonyitvany (torzslapkivo-
nat, vagy mas hivatalos dokumentum) alapjan vehetd fel a megfelel6 évfolyamba, amelyet min-
den esetben be kell mutatnia.

Az eltér6 tantargyi rendszer €s 20 %-nal nagyobb oraszambeli eltérés esetén a felvétel kiillonbo-
zeti vizsgahoz kothetd.

Felvétel a gimnaziumba:

+ A 8. altalanos iskolai végzettségii tanuld a gimnaziumi évfolyam 9. évfolyamara veheto fel.

» Akinek sikeresen befejezett 9. gimnaziumi vagy szakgimnaziumi tanulmanyi éve van, az a
gimnéazium 10. évfolyamara vehetd fel.

* Amely tanulonak sikeresen befejezett 10. évfolyamrdl van gimndziumi vagy szakgimnazi-
umi bizonyitvanya, az a gimnazium 11. évfolyamaba veheto fel.

* Akinek sikeresen lezart 11. gimndziumi tanulmanyi éve van, az a gimnazium 12. évfolya-

mara vehetd fel.
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Akinek az Nkt. 2020. évi modositasat megel6z0 sikeresen befejezett 11. szakgimndziumi
tanulmanyi éve van, az a gimnazium 11. évfolyamara veheto fel.

Akinek nincs befejezett 12. gimnaziumi vagy az Nkt. 2020. évi mddositast megel6z6 szak-
gimnaziumi évfolyama, de valamely tantargybdl elérehozott érettségi vizsgat tett, az a ta-
nul6 kérheti kordbbi tanulmanyi eredménye beszdmitasat, és egyuttal felmentését a tanitasi
orak latogatasa aldl az adott tantargybol. Azon tantargyi 6rdkon azonban koteles részt
venni, melybdl nincs érettségi eredménye. Errdl igazgatoi hataskorben sziiletik dontés.
Aki az Nkt. 2020. évi modositast megel6zé szakmunkdas-bizonyitvannyal vagy szakiskolai
bizonyitvannyal rendelkezik, vagy a szakiskolai képzési strukturdban befejezett utolso év-
folyam birtokaban van, de nem kezdte meg, vagy félbehagyta a szakmunkas vizsgat, azt a
gimnaziumi képzés 10. évfolyamaba vessziik fel. Amennyiben azonban sziikséges, az igaz-
gatd az eltéro tantargyi struktarat, tantargyi éraszamot figyelembe véve, szdmara kiilonbo-
zeti és/vagy osztalyozovizsgat irhat el a sikeres felvétel érdekében.

Azt atanuldt, akinek az Nkt. 2020. évi modositast megel6zd befejezett 9. és 10. évfolyamrol
van szakiskolai bizonyitvanya, az a tanul6 10. gimnaziumi évfolyamba vehet6 fel. Ameny-
nyiben azonban sziikséges, az igazgatd az eltérd tantargyi struktirat, tantargyi draszamot
figyelembe véve, szamara kiilonbozeti €s/vagy osztalyozovizsgat irhat el0 a sikeres felvétel
érdekében.

A 2020/2021. tanévben és azt kovetden megkezdett szakgimnaziumi tanulmanyok 9. évfo-
lyamat befejezett tanuld a gimnazium 10. évfolyamara vehetd fel. Amennyiben azonban
sziikséges, az igazgatd az eltérd tantargyi strukturat, tantargyi oraszamot figyelembe véve,
szdmara kiilonbozeti és/vagy osztalyozovizsgat irhat el6 a sikeres felvétel érdekében.

A 2020/2021. tanévben és azt kdvetden megkezdett szakgimnaziumi tanulmanyok 10-11.
évfolyamat befejezett tanuld a gimnazium 11. évfolyamara vehetd fel. Amennyiben azon-
ban sziikséges, az igazgatd az eltérd tantargyi struktirat, tantargyi éraszamot figyelembe
véve, szamara kiilonbozeti €s/vagy osztalyozovizsgat irhat eld a sikeres felvétel érdekében.
A 2020/2021. tanévben és azt kovetden szakiskolai tanulmanyokat megkezdett és/vagy be-
fejezett tanuld gimnaziumi tanulméanyokat egyedi dontésen alapulva kezdhet meg, figye-
lembe véve a tantargyi struktarat és tantargyi 6raszamot, valamint mérlegelve a szakértoi
véleményben a foglaltakat. Errél dontést az igazgatd hoz, meghatarozva az adott évfo-
lyamra torténd felvétel feltételeit.
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4.2. Tanuloi jogviszony megsziinése
A tanul6 jogviszonya megsziinik a hazirendben szabalyozott esetekben és mdodon.

Megsziinik a tanuld jogviszonya, ha a tanulo:

— gimnaziumi tanulmanyok esetén az utolso évfolyam elvégzését kdveto elso érettségi vizs-
gaiddszak utolso napjan,

— ha a tanul6 nem jelentkezik érettségi vizsgara, az utols6 évfolyam elvégzését igazold bizo-
nyitvany kiallitdsa napjan,

— megsziinik a tanuldi jogviszony a kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerdre emelke-
désének napjan.

— aszorgalmi iddszakban husz tan6randl tobbet mulasztott igazolatlanul.

Meg kell sziintetni a tanuldi jogviszonyat a bejelentés napjan annak, aki azt irasban kéri.

Azok a tanulok, akik kimaradasi szandékukat irdsban nem jelentették be, de a tanitasi 6rakrol a
hazirendben meghatarozott mértékben és formaban mulasztanak, levélben kiértesitendok.

A tanév végével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak a tanuldnak, aki mulasztasai miatt nem
volt osztalyozhat6, €s az osztalyozd vizsgan nem jelent meg, és tdvolmaradasat nem igazolta,

Az augusztusi vizsgakrol igazoltan tavolmaradé tanulok szamara az igazgatod engedélyezheti mu-
lasztott vizsgak késobbi letételét a kovetkez6 tanév szeptember 30. napjaig. Az érintett tanuld a
vizsga teljesitésének napjaig feltételesen a magasabb évfolyamra sorolhato.

Az intézmény egyoldall nyilatkozattal is megsziintetheti a tanulo jogviszonyat a tanitasi év végével
annak, aki masodik alkalommal 6nhibajabol nem teljesiti egy adott évfolyam tanulmanyi kovetel-
ményeit, aki mulasztasai miatt nem osztalyozhato, s az iskola felszolitdsara nem reagal, igy tovabbi
szandékai nem ismertek.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESE RENDJE

5.1. A tanul6i munkarend
A tanév rendjét a minden évben kiadott tanév rendjérdl szol6 EMMI rendelet hatdrozza meg.

A tanév helyi rendjét az EMMI rendelet alapjan nevelGtestiilet hatdrozza meg, €s azt az intézmény
éves munkatervében rogziti.

5.2. Nyitva tartas
Szorgalmi idében az oktatasi célokat szolgald feladatellatasi helyek éptiletei hétfotdl péntekig

15:45 és 20:25 kozott, szombati napokon 7:45 és 12:25 kozotti idészakban allnak a tanuldink ren-
delkezésére.

Vizsgaid6szakokban ett6l eltéré idoszakban is hasznalhatoak a feladatellatasi helyek épiiletei.

Ugyintézés céljabol a kdzponti és a teriileti iroda keresheté fel szorgalmi idében hétfétd] csiitdrtd-
kig 9:00 és 16:00 6ra kozott, pénteki napokon 9:00 és 13:30 ora kozott.

Szorgalmi 1d6n kivil tigyeleti rend miikddik, szerdai napokon 8:00 és 14:00 6ra kozott kereshetd
fel kozponti és a teriileti iroda ligyintézés céljabol.

5.3. A tandrak és az ora kozi sziinetek rendje

Az intézmény valamennyi feladatellatasi helyén a tanitasi orak és az 6rakozi sziinetek rendje hét-
fotol — péntekig terjedd idoszakban esti és levelezd oktatas esetén:

Tanitasi 0ra szama Az ora idépontja
1. 6ra 16.00 - 16.40
2. 6ra 16.40 - 17.20
3. 6ra 17.25-18.05
4. ora 18.05 - 18.45
5. 6ra 18.50 — 19.30
6. Ora 19.30-20.10
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Az intézmény valamennyi feladatellatasi helyén a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje szom-
bati napokon esti és levelez6 oktatas esetén:

Tanitasi ora szama Az ora idépontja
1. 6ra 8.00 —8.40
2. 6ra 8.40-9.20
3. 6ra 9.25-10.05
4. 6ra 10.05-10.45
5. 6ra 10.50 -11.30
6. Ora 11.30-12.10

Kiilon, igazgatoi rendelkezés esetén ettdl eltéré munkarend is érvényesithetd, melyet a befogadd
iskolak munkarendje tehet indokoltta.

5.4. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkaidejiiket a székhely és a telephely(ek) kozott a
feladattol fiiggden aranyosan megosztva toltik.

Az igazgaté munkaideje kotetlen.

Az igazgatohelyettesek a teriileti irodaban és az Alapitd Okiratban rogzitett telephelyeken latjak el
a munkakdri leirasukban rogzitett feladatukat kotetlen munkaidében, heti 40 6raban.

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek rendelkezésre kell allnia. Az iligyeleti
beosztas tanévenként keriil meghatarozasra.

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

Az intézmény vezetOségeének tagjai fogadoorakat tartanak, az alabbiak szerint:
— Igazgatd: elore egyeztetett id6pont alapjan a kdzponti irodaban;
— IgazgatOhelyettesek: elére egyeztetett idépont alapjan a kdzponti vagy a teriileti irodaban,
alkalmanként az adott telephelyen.

5.5. Tanulok és pedagogusok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az Intézmény feladatellatasi helyein mindenkor a bérbeadé intézmény épiiletének hasznalatara vo-
natkozo szabalyok az irdnyaddak, az alabbi kiegészitésekkel.

Az intézmény igazgatoja feliigyeli, hogy az intézmény székhelyén és telephelyein az intézmény
altal bérelt termek, helyiségek a tanulmanyi, nevelési, egészségligyi valamint tlizvédelmi kdvetel-
ményeknek megfeleljenek.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanulojanak joga az intézmény altal bérelt nevelés-ok-
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tatasi célra kialakitott 6sszes helyiségének rendeltetésszerli €s ingyenes hasznalata az érarend sze-
rinti tanitasi idoben, az adott intézmény nyitva tartasi idejéhez igazodva. Indokolt esetben ettdl
eltéro idoben — elozetes egyeztetés mellett, tanari jelenléttel is igénybe vehet.

A tanulok az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel 1éphetnek be az intézménybe, és azt
kotelesek elhagyni az utols6 orat kovetd 15 percen beliil, a szaktanar jelenléte mellett. Ennek meg-
felelden az Orat tarto szaktanar koteles a tandra megkezdését megeldzéen, legalabb 15 perccel meg-
jelenni, majd az utolsé tanitasi orat befejezve annak rendjérdl meggy6zddni, €s az utols6 tanuld
tavozasat kovetden elhagyni az intézmény épiiletét.

A rendeltetésellenes hasznalatbdl, valamint a szandékosan okozott karért a tanulok anyagi felelds-
séggel tartoznak. Ennek feliigyelete a szaktanar feladata.

Az egyes szaktantermekre, létesitményekre vonatkozod hasznalati Gitmutatot, nyitvatartasi rendet az
igazgat6 altal megbizott tanarok feliigyelik. A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért
a hasznalatba vev0 felelosséggel tartozik.

5.6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval

Kiilso latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A tan6rak latogatasara kiildo személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az éralatogatast a tani-
tasi ora kozben megkezdeni vagy a tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitds menetét zavarni nem
szabad.

5.7. Intézményi védo, 0vo eldirasok - A rendkiviili események esetén sziikséges teendok
— Az egészséget veszélyezteto helyzetek kezelése
Rendkiviili esemény esetén az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzatdban és Munkavédelmi Szabaly-
zataban rogzitettek szerint kell eljarni a védod, 6vo eldirasoknak megfelelden.
Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:

— Tz, tizvészek (épitett és természetes emberi komyezetben), bombariado,

— Terrortamadas (fegyveres tamadas, szabotazs, fenyegetettség, tiszszedés, robbands, stb.),

— Robbanas (géz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb), villambecsapodas,

— Epiilet falainak repedése, d6lése, a tetd jelentds sériilése, stb. ..

— Jelentds idejii aramkimaradas,

— T¢li idében a flitési rendszer teljes leallasa,

— Rendkiviili 1d6jarasi viszonyok pl. jelentds hofuvas, kod, orkan, vihar, hosszu idejli esdzés,

erds fagy, fertézés pl.: szalmonella,

— Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gyogyszer, stb.),

— Jarvany,

— Foldrengés és utohatasai,

— Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése,
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— Kornyezetben 1év0 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatasai az adott intézményre,

— Talajmozgas, foldcsuszamlas,

— Leveg6 jelentds szennyezettsége,

— Talaj jelent6s szennyezettsége, pusztulasa,

— Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa,

— Allatvilag jelentSs szennyezettsége, pusztulasa,

—  Haborus konfliktusok, cselekmények és kihatasai Kozlekedés, szallitas leallasa,

— Nuklearis baleset és kovetkezménye,

— Technologiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezd esemény és hatasai,

—  Szamitoégépes adatok lopasa,

— Tanul6t vagy dolgozot ért sulyos baleset vagy baleseti halal,

— Egyéb olyan események, melyek - varhato vagy valos kovetkezményeire tekintettel - rend-

kiviilinek mindsiilnek.

Az egészséget veszélyeztetd helyzetnek a fentebb felsoroltak mindsiilnek. Ezek megvalosulésa ese-
tén biztositani kell az egészségiigyi ellatast, kezdeményezni az elharitast, értesiteni az illetékes
vezetOt és szerveket.
Tanév elején az osztalyfonok feladata az altalanos balesetvédelmi oktatas, a szaktanaroké a szak-
targyi specialitdsokra vonatkozé oktatds, és annak dokumentélésa.
Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége az elsOsegélynyujtas, az intéz-
kedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele.
Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhat6 magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
¢észleli, az elsOsegélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanitas els6 napjan a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatds minden tanulo sza-
mara kotelezd. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell. Minden tanul6 koteles betartani a meg-
ismert szabalyokat.

Az étlagos tantermektdl eltérd helyiségek haszndlati rendje az adott helyiségben kifliggesztve meg-
talalhato, ennek betartasa kotelezo.

5.8. Bombariado vagy egyéb elére nem lathaté ok miatt elmaradt tanérak pétlasa

Az elmaradt tanorakat az eseménytdl szamitott egy honapon beliil potolni kell. Elmaradt éranak
szamit az a tanora, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagydsdig. Amennyi-
ben az elmaradt 6rak szama harom vagy annal tobb, a potlasra j, kiilon, a hivatalos rendben nem
szerepld napot kell kijelolni. Az Gj alkalom kijeldlése az igazgaté feladata.

Amennyiben az elmaradt tanorak szama egy vagy kettd, ezek potolhatok a rendes iskolai napokon.
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5.9. Az intézményi dokumentumok kozzététele, nyilvanossaga
A Pedagdgia Program, a Hazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a Vizsgaszabalyzat
nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara megtekinthetd.
Az intézményi dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézmények-
nél tekinthetd meg nyomtatott forméban; mellékletei elektronikus formaban:
e az intézmény fenntartdjanal: 4400 Nyiregyhdza, Dozsa Gy. u. 33. szam alatti székhelyén,
e az intézmény vezetdjénél: 4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gy. u. 33.

Megtekinthetd tovabba elektronikus formatumban:
* atelephelyi irodédkban az iskolatitkaroknal,
* aziskola honlapjan, valamint;
* aKoznevelési Informécids Rendszer (KIR) hivatalos oldalan, az adott intézménynél.

5.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanydpolds tartalmi vonatkozdsai:

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo6 iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

5.11. Egyéb foglalkozasok
A felnéttoktatasban az egyéb foglalkozasra vonatkozo rendelkezések alkalmazasa nem kotelezo,
igy az intézmény jellegébdl adéddan az alapfeladatokon feliili foglalkozasok csak fenntartoi enge-
déllyel, az altala megallapitott keretek kozott szervezhetdk, melyek lehetnek:

e kiilon konzultacio,

» korrepetalas, felzarkoztatas,

* egyedi eldadés, 0sszejovetel.
A tanoran kiviili foglalkozasokon a tanulok részvétele onkéntes.

5.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Tekintettel arra, hogy az intézményben kizarolag felndttoktatas zajlik, iskola — egészségiigyi ellatas
a tanulok részére nem biztositott.
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6. FEGYELMI ELJARAS ES AZ AZT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
SZABALYA

Ha a tanuld a hazirendben foglaltakat illetve a jogszabalyban rogzitett a tanulmanyai folytatasaval
kapcsolatos kotelezettségei vétkesen és sulyosan megszegi ellene fegyelmi eljaras indithato.

A fegyelmi eljaras szabalyai

e Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen €s sulyosan meg-
szegte, a koznevelésrdl szolo 2011. CXC. torvény 53. §. (1) bekezdése szerint fegyelmi eljarast
lehet inditani.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével a tanu-
16t irasban értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal,

hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6 ismételt, szabalyszeri meghivas ellenére

sem jelenik meg. Az értesitést olyan mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanul9, a sziil6 kiilon-kiilon

a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

o A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo fi-

gyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen igényét a kézhez-

vételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be.

Egyezteto eljaras

o (¢lja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas 1étre-
hozasa.

e Ha a tényallads minden érdekelt fél szamara egyértelmi, akkor az eljaras soran fegyelmi targya-
las nélkiil is meghozhaté a fegyelmi hatarozat.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az iskola bar-
mely pedagdgusat felkérheti.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol
jegyzOékonyvet kell késziteni.

Fegyelmi targyalas
o Kotelezd fegyelmi targyaldst tartani akkor, ha az egyeztetd eljards nem vezetett ered-
ményre, ha a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallas tisztdzasa
ezt indokolja.
e A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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e A targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

e A fegyelmi biintetés lehet:

*  megrovas,

*  szigord megrovas,

» athelyezés masik osztalyba,

+ eltiltas a tanév folytatasatol,

* atanuloi jogviszony megsziintetése.

7. EGYEB RENDELKEZESEK

7.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az intézmény-

ben régzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
41.-43.§-ai valamint a belsé iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiemelt figyelmet igényld teriiletek

— A pedagogust ¢és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi kotele-
zettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, infor-
maciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hatarido
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a tanuld
vagy kiskoru tanuld esetében a sziild irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a tanulok érde-
kében torténd megbeszélésére.

— A kiskorttanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

— A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint egészségiigyi cél-
bol adhatok ki.

— Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mér-
tékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

— Az adattovabbitasra az igazgatdja, akadalyoztatasa esetén, az altala meghatalmazottak jogosultak.

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

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazzunk a rendelet eldirdsainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
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* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-
gatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben kor-
latozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igaz-
gatohelyettes) férhetnek hozza.
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8. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

8.1. Altalanos formai és tartalmi vonatkozas

MUNKAKORI LEIRAS

l. ALTALANOS ADATOK ES RENDELKEZESEK
Munkaltaté megnevezése:

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése:

Munkakor FEOR szama:

Munkaszerzodés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés szama:

Munkaido:

Munkarend:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitését ellatja:

Alarendelt munkakorok:

A munkakor célja:

A szakmai igazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat ellatja:

Il.  KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités:
Gyakorlati 1d6, gyakorlottsagi teriilet:
Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:

Személyi tulajdonsagok:

III. A MUNKAKORHOZ KAPCSOLODO FELADATOK ES KOTELEZETTSEGEK
1. Ao altalanos feladatai

2. A specialis feladatai:
30 A engedélyezési, ellendrzési jogkore
4. Titoktartasi kotelezettség:

5. Adatvédelem:
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6. Képviseleti és alairasi jogosultsag:

7. Beszamolasi kotelezettség

8. Felelosség:

Zaradék:

Hely, datum
P.H.

igazgat6
A fenntart6 képviseletében ellenjegyezte: (munkakdortol fliggden)

Hely, datum
P.H.

fenntart6 képviseldje
A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.
Hely, datum

munkavallalo
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8.2. Igazgatéhelyettes munkakori leirasa
Altalanos feladatai:
— Taniigyi dokumentumok ellenérzése (naplo, torzskonyvek, bizonyitvanyok, beirasi naplok,
jegyzékonyvek.)
statisztikak ellenOrzése, elokészitése.
— A tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékel6 munkaban valo részvétel.
— Orarend, terembeosztas készitése.
— Kozremiikodés a tantargyfelosztas elokészitésében.
— Tanari hianyzéasok nyilvantartdsa, a helyettesitések megszervezése.
— Javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak megszervezése.
— Tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése.
— A munkakdz6sség munkajanak figyelemmel kisérése
— A tanarok rendszeres tajékoztatdsa a mindennapi miikddéssel kapcsolatban.
— Kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

— Kozremiikodés az intézménystratégiai és tervdokumentumok és belsé szabalyzatok elkészité-
sében

8.3. Gazdasagi vezet6 munkakori leirasa
A koznevelési torvény 69.§. (1) bekezdésének a) pontja szerint a koznevelési intézmény igazgatoja

felel az iskola szakszerii és torvényes miitkodéséért, gazdalkodasaért. Torvényi kotelezettségének
végrehajtasat a gazdasagi vezetovel egyiitt 1atja el, az alabbi feladat és jogkdr megosztasban:

» Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezeté latja el a
vonatkoz6 jogszabalyok és az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett
hataskorrel.

*  munkdjat egy f0 gazdasagi ligyintézd segiti, aki megbizasos jogviszonyban latja el a
feladatat, kotetlen munkaiddben. Feladata az iskolai kdnyvelés elvégzése.

* a gazdasagvezetd konkrét feladatkorét és jogkorét az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasi utasitisa a 229/2009. (XII1.19.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) 17.§.-a hatarozza meg, mely szerint kotelezettségeiket €s jogaikat az
igazgatoval egylitt gyakoroljak az SZMSZ éltal szabalyozott modon.

= Feladat és jogkorét a 17.§. (1) bekezdésében foglaltak hatdrozzak meg, figyelemmel az
iskola egyéni sajatossagaira.

" az igazgato iranyitasaval és ellendrzésével:

o felel a hatalyos jogszabalyok altal eldirt szabalyos gazdalkodasért,

e iranyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat,

e Az igazgatétol kapott jogkdrben kapcsolatot tart a MAK Megyei Igazgatosagaval, a
NAV Megyei Igazgatosagaval, Az Oktatasi Hivatal &ltal iranyitott POK Megyei
Igazgatosaggal,

e az OH altal tizemeltetett KIR intézménytdrzsbe feltolti a pedagdgusok és a neveld-oktato
munkat segitfk személyi adatait,
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e a KIR tanul6i adatbazisat a béralapu tdmogatas jogszeri lehivasa érdekében figye-
lemmel kiséri,

e rendelkezik az iskola folyoszamlgja felett,

e elvégez minden pénzmozgéashoz tartoz6 utaléast (bér, jarulékok, dologi kiadasok stb..)

o cllenjegyzesi jogkorrel rendelkezik az igazgato dltal jovahagyott, az igazgatohelyettes
altal engedélyezett minden egyes pénzutalas elinditisahoz

Felelds:

az iskolai koltségvetés elkészitéséért, fenntartdi elfogadtatisaért,
az éves béralapu tdmogatas lehivasdhoz az iskolai adatok szolgaltatasaért,
a vagyongazdalkodasért, a targyi eszkozok leltarjaért,
a vagyon hasznositasaért,
a személyi juttatasok havi bérszamfejtéséért,
az iskola valamennyi munkatorvénykonyve szerint foglalkoztatott alkalmazottjdnak a
személyi anyagok Orzéséért, a folyamatos tligyintézéséért.
a dologi koltségek biztositdsahoz sziikséges anyagi fedezet folyamatos ellendrzéséért
egylittmiikddve az iskola igazgato-helyettesével,
az éves pénziigyi beszamolé elkészitéséért

a 368/2011.(XI1.31. Kormanyrendelet 13.§. (2) bekezdése szerint:

feladata az iskola gazdalkodasanak tervezése (koltségvetési évhez, tanévhez kotddo
koltségvetés, havi felhasznalasi terv)

havi kimutatas készitése a bevétel és kiadas egyenlegérol

nyilvantartja a kifizetetlen szamlékat, az azokrdl késziilt kimutatast minden honap végén
atadja az igazgatonak, egylittmiikddve az iskola igazgatohelyettesével,

kotelezettség vallalasnal az igazgatd jovahagyédsa és az igazgatdhelyettes engedélyezése
mellett a kotelezo ellenjegyzéssel igazolja a pénziigyi fedezet meglétét,

minden pénziigyi mozgasnal az igazgatd jovahagyasat és igazgatohelyettes engedélyezését
bizonyito alairas mellett kotelezd a gazdasagi vezetd ellenjegyzése,

kifizetést kizarolag teljesitési igazolas, szamla érvényesités alapjan engedélyezhet,

az igazgatoval egyiitt utalvdnyozasi jogkore van, melyhez sziikséges az iskola folydszamla
feletti rendelkezési jog biztositasa

utalvanyozasi jogkorében elvégzi a havi jarulék utaldsokat

A bankszamla feletti rendelkezést az iskola igazgatojaval illetve tartos tavolléte esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott magasabb vezetdi atruhazott jogkor szerint az iskola teljes
munkaiddben foglalkoztatott igazgato-helyettesével - a gazdasdgvezetd egylittesen gya-
korolja.

Megbizasa alapjan az alabbi feladatokat latja el:

a teriileti feleldsok altal elkészitett teljesités igazolasok alapjan minden honap zarasaként
elkésziti a bérszamfejtést, elokésziti utalvanyozésra
feladata az iskola igazgatoja altal a munkatorvénykdnyv szerinti foglalkoztatottak

* teljes személyi anyaganak gondozasa, az adatvédelmi szabalyzat szerinti 6rzése,

» amunkaszerzddések megkdotése, az igazgatd altal elkészitett munkakori leirasok, személyi
anyagok, munkaszerzddések folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti modo-sitasa
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= az iskola telephelyeinek, bérleti dijainak a fizetésérél, azok elmaradasarol kimutatast készit,
egylittmiikddve az iskola igazgato-helyettesével,

» gondoskodik kimutatés készitésérdl a havonta feladott szamlak kifizetésérdl vagy annak nem
teljesitésérél a gazdasagi ligyintézd bevondsaval, egyiittmiikodve az iskola igazgato-
helyettesével,

Elkésziti az SZMSZ mellékletét képezo, jogszabaly altal eldirt szabalyzatokat:

» Kezeli a hazipénztart,

* irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi ligyintéz6 munkajat,

= Az éves munkaterv szerinti bels6 pénziigyi ellendrzéseket végez, mely része az iskolai éves
belso ellendrorzési tervének,

Az SZMSZ szerinti helyettesitdje: a gazdasagi ligyintézo

A kettdjiik kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza.

Az adatvédelmi torvény és az iskola adatvédelmi szabalyzata szerint titoktartasi kotelezettség ter-
heli az iskola egész tevékenységével kapcsolatban, melynek megszegése a jogszabdlyban rogzitett
szankcidkhoz kotott.

8.4. Pedagogus munkakori leirasa
Szaktanar altalanos feladatai

A munkakori leirds az adott pedagdgus munkaszerzodésével egyiitt érvényes.

A pedagdgus kotelességeit €s jogait a kdznevelési torvény 62.-63. §- ban foglaltak alapjan koteles
végezni, fliggetleniil a munkaltat6 jellegétdl, kivételt képeznek azok a feladatok, melyek az iskola
képzési szerkezetébdl adodoan nem jelentenek feladatot a heti ktetlen munkaidd terhére.

A 62.§.(5) bekezdése meghatarozza, hogy a pedagdgus a heti teljes munkaidejének nyolcvan szé-
zalékat, mint k6tott munkaidét (heti 32 ora) az iskolaban koteles tolteni. A (6) bekezdés meghata-
rozza, hogy a kotott munkaidé terhére a pedagogus kotelezd heti 6raszdma 24 oOra.

2011. évi CXC. torvény

A nemzeti kdznevelésrol

35. A pedagbgus kotelességei €s jogai

62. § (5) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-munka-
korokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: ko-
tott munkaidd) az igazgato altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasa-
val kdteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd hatvan szazalékaban — azaz huszonnégy 6raban — (a tovabbiakban: neve-
léssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el,
amelybe bele kell szdmitani heti két-két 6ra idétartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel sszefiiggd feladatok, to-
vabba heti egy oOra idOtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezddése-
nek segitésével 0sszefliggd feladatok idétartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha e torvény egyes pedagdgus munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltéréen
hatdrozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditando részeinek aranyat. A kotdtt munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
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(14) A nevelési-oktatasi intézmény, a pedagogiai szakszolgalat vezetdje a heti teljes munkaido-
nek az 5. melléklet vagy a pedagdgiai szakszolgalatokra vonatkoz6 miniszteri rendelet szerint
tanorakkal vagy foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a magasabb vezetdi, vezetoi
megbizassal kapcsolatos feladatokat. A nevelési-oktatési intézményben foglalkoztatott magasabb
vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkez6 pedagdgus heti tanodrainak, foglalkozasainak szamat
az 5. melléklet hatarozza meg. Az iskolaban foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbi-
zassal rendelkez6 pedagogus heti tanorainak, foglalkozasainak szama az éltala az intézményben
tanitott tantdrgynak — a koznevelésért felelés miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt
helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit, amelynek a
helyi tanterv szerinti draszama magasabb, mint az 5. mellékletben az adott intézményre €s veze-
tére meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama.
,»A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelési-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi tigyeletet, tovabba eset helyettesitést 1at el.”
Az iskola igazgatdja az alabbiakat irja el valamennyi pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
szdmara a felndttek altalanos iskola és gimnaziuma esti munkarend szerinti képzés kovetelmé-
nyeit figyelembe véve:
e A koznevelési torvény 62.§.(6) bekezdése alapjan a neveléssel-oktatassal lekotott munka-
1d6, tanorai foglalkozasok szamat 24 oraban allapitom meg a f6allasu pedagdgusok részére,
szamukra eldirja a kotott munkaido teljesitését.

e arészmunkaiddben foglalkoztatottak draszamat heti 15-24 6ra kozott allapitja meg, az

egyéni tantargyfelosztasban meghatarozott heti kitelezd draszamban.
e oraado tanar a kdznevelési térvény 4.§.21. pontja szerint:

J4

6raadd: megbizasi szerzodeés keretében legfeljebb heti 14 ora megtartasara alkalmazott

pedagogus”

» Valamennyi foglalkoztatasi formaban a munkaszerzédéshez kot6do kotelezo feladatai a pe-
dagogusnak:

» Mindharom foglalkoztatasi formara egyforman kotelezéek a pedagogus foglalkoztatas ko-

vetelményeit, elvarasait tartalmazé jogszabalyok €s a helyi szabalyozas elvarasai:

- A tantargyfelosztas szerinti heti kotelezo ora, kéthetes 6sszevonasu orarenddel, a viszo-
nyitasi alap: a heti 24 o6ra kotelezd oraszam

- A Kormanyrendelet 17.§. (1-2) bekezdésében a tanoran kiviili heti kotott munkaidében
meghatarozott 23 feladat koziil az daltalanos iskolai a felnéttek gimnaziuma esti munka-
rend szerinti feladatok koziil az esti munkarend szerinti felndttképzésben is nélkiilozhe-

tetlen 3 feladatot hataroz meg a munkaltato, melyek az alabbiak:

o foglalkozasok, tanitdsi orak elokészitése,

O a tanulo teljesitményének az értékelése

o az intézményi dokumentumok vezetése a kéznevelési torvény 62. §.(1) bekezdeé-

senek m) pontjaban meghatarozott modon.

A pedagogus statuszhoz tartozo teljes korii tevékenységeket az iskolaban a 20/2012.(VIIL 31.)
EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) vonatkozé joghelyei szabalyozzak, melyek beépiiltek az
iskola alapdokumentumaiba is.
Iskolank, alapitvanyi iskolaként jogszeriien a munkatorvénykényve szerinti foglalkoztatast alkal-

mazza, melyhez iranyadok az ismertetett jogszabdlyok.
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> A mar ismertetett joghelyek alapjan az iskolankban tanitd pedagdgus altalanos kotelezett-

sége a koznevelési torvény 62.§. szabalyozdsa szerint:

e A pedagogus koteles az iskola igazgatdja altal kiadott tantargyfelosztas szerint elkésziteni
minden évfolyamra és tanitott tantargyra vonatkozoan a tanmenetet. A tanmenetnek meg
kell egyezni a pedagdgiai programban elfogadott felnéttoktatas esti munkarendje szerinti
altalanos iskolai és a felnottek gimnaziuma helyi tantervével, attol eltérni nem lehet.

e Kkoteles a felndtt korosztaly életkori sajatossagaira épiild, a kdzponti €s a helyi tantervnek
megfeleld szaktanari munkat végezni, tankdnyv hianyaban a torzsanyag kdzvetitése soran
kiilonos figyelemmel a felzarkoztatasra, az érettségire valo felkészitésre, segitve a tanuld
egyéni fejlodésének elvarhatd litemét,

e atanitasi orakat koteles az iskola igazgatdja altal kiadott érarend szerint megtartani, az Ora-
rol valo késést, vagy az a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak €s

kizardlag az iskola vezetés engedélyével teheti,

e tudomdasul veszi, hogy a meg nem tartott orakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolds
soran — melyet az iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe.

o kotelezettséget vallal a megtartott érak osztdlynaploba vald beirdsara, a vezetés altal meg-
jelolt helyen és idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figye-
lembe. ,,Az osztalyfénoki feladatokat kiilon munkakari leiras szabalyozza,

o torekszik arra, hogy a korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg és alkal-
mazza munkaja soran,

o kiemelt feladata a neveld- oktatd munk4ajaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas meg-
akadalyozasa,

e kdteles minden tantargybdl félévkor és év végén lezarni osztdlyzattal minden tanuldt,
amennyiben ez nem lehetséges a rendelet vonatkoz6 szabalyai szerint javaslatot tenni a
lehetséges vizsgazasi lehetdségekre,

e az ismereteket targyilagosan, szakszeriien, valtozatos modszerekkel kozvetitse, figyelem-
mel az adott osztaly tanuldinak a tantargyi eldismereteire, a tankonyv hidnyara,

e sziikség szerint legyen részese a kiilonbozeti vizsgak, illetve osztalyozd vizsgak kovetel-
ményeinek kialakitasdban, megszervezésében és lebonyolitasaban,

e a tanulok és munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e apedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

e hivatdsahoz mélté magatartast tantisitson,

e atelephelyen, ahol a tanitasi orat tartja, atruhazott jogkorben felel a tanitas rendjéért, biz-
tonsagaért, gondoskodik az osztalyterem és a taneszkdzok védelmérol.

e A Rendelet 101.§.(1) bekezdése szerint: ,,A pedagogus a tanorai foglalkozasokrdl az ora-
rendnek megfelelden osztalynaplot vezet.”Ez egyben a bérszamfejtés alapja is, igy ameny-
nyiben nincsenek a megtartott 6radk beirva, azt nem lehet a munka elvégzésének a teljesit-
mény igazolasaként elfogadni.
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e A havi munka végzésérél a teljesitési igazolasat a telephelyi koordinacidért igazgatdja adja

Ki. Elotte az osztalyfénok koteles a naploban havi zardst végezni.

a pedagogust munkakorével osszefiiggésben megillets jogok (kdznevelési torvény 63.8§.)
o személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és szemé-
lyiségi jogait tiszteletben tartsak, a neveld-oktatd munkajat értékeljék és elismerjék,

o anevelés-oktatds modszerét megvalaszthassa 6sszhangban a pedagogiai program szabalyo-
zasaval, figyelembe véve a feln6tt korosztaly €letkori sajatossagait, a tanulok egyéni felké-
sziiltségét, mely az altalanos iskolai képzésben kiilon hangsulyt kap,

o hozzéjusson a nevel6-oktatd munkéjahoz sziikséges fenntartdi és iskolai informacidhoz, a
telephelyek szétszortsaga miatt elsdsorban az iskola honlapjan, illetve nevel6testiileti iilé-
seken, igazgatdi korlevelek segitségével.

a munkaszerzddésben rogzitett juttatasokat a megadott hatariddben megkapja.

o az iskola vezetésétdl folyamatos tajékoztatast kapjon az iskola életérdl.

Osztalyfonok dltalanos feladatai
Az osztalyfonok kotelez6 feladatait az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a ne-

velési-oktatasi intézmények mikodésérol sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 112. §. (2) be-
kezdése az alabbiak szerint hatdrozza meg:
,»Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt és vezeti a tovabb-
tanulassal Osszefiiggd nyilvantartast.”
Az osztalyfonoki megbizas adésa igazgatoi jogkor.
Az osztalyfonoki munkaért a koznevelési torvény 8. szdmu melléklet 3. pontja szerint potlek illeti
meg, a jogszabalyban meghatarozott mértéket figyelembe véve az igazgatd a tanévben hatalyos
illetményalap 20%-aban allapitja meg.
Az osztalyfonok feladatai a vonatkozo jogszabalyok alapjan a Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzat
szerint:

o Koteles a Rendelet altal meghatarozott adminisztraciot elvégezni, melyek a kovetkezok:

e Vezeti az osztalynaplot (év elején megnyitja, az orarendet beirja, az osztaly tanuloinak az
adatait beirja, folyamatosan ellendrzi a hidnyzasokat, a tanulokkal kapcsolatos bejegyze-
seket beirja, figyelemmel kiséri a tanulok osztalyzatait, havonta ellendrzi a naplo beirasat,
a heti orarendet beirja, melyhez a szaktanar beirja a megtartott 6ra tananyagat, 6sszhangban
a tanmenettel).

e Vezeti a tanuldi térzslapot a jogszabalyi eléirasnak megfeleléen, 6sszhangban az osztaly-
napléval, felel a tanuldi kézokiratokba vezetett személyi €s tanévvégi adatainak az egye-
z0ségéért.

e ARendelet 113.§.(1) bekezdése szerint a hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban
athuzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon és a javitas
szabalyait alkalmazzak. Az 0j bejegyzést hibatlanul kell beirni.

e Javitasra az osztalyfondk, tantargyi hiba esetén a szaktanar az illetékes.
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e Havonta ellenérzi a megtartott orak szaktanari beirdsat a naploba, gondoskodik a hidnyos
beirasok potlasardl az osztalyaban tanito szaktanarokkal valo egyeztetéssel, probléma ese-
tén jelzi az iskolavezetésnek, vezeti a tanuldi mulasztast.

e Gondoskodik az informacié aramlasarol, kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgu-
sokkal, és az osztaly tanuldival, elvégzi az iskolavezetés felé a kotelezd illetve az évkozben
kért adatszolgaltatast és képviseli az osztalyt a magasabb iskola vezetése felé.

Azonnali jelzéssel €l az iskola vezetése fel¢ amennyiben a nevel6- oktaté munkat akadalyozé
tényezO4t tapasztal.

Ismeri, elfogadja és alkalmazza az iskola alapdokumentumaiban szerepld szabalyozasokat, a
tanulok felé minden informacidt kozvetit, amely az iskolai munkajukkal kapcsolatos.
szerint.

Félévkor és tanév végén felel a tanuloi érdemjegyek félévi, illetve év végi szaktanari lezara-
sdért, az osztalyozo6 neveldtestiileti lilést kovetden véglegesiti minden tantargybdl a tanuloi
érdemjegyeket.

A félévi, illetve az év végi utolsé tanitasi napot kovetd 7 napon beliil értesiti a tanuldt a
tanulmanyi eredményérol.

Ev végén ellendrzi és elkésziti az osztalynaplé és a torzslap teljes lezarasat, az éves tanuloi
statisztikat elkésziti.

Felel az osztaly képviseletéért.
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8.5. Iskolatitkar munkakori leirasa
Altaldnos feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat,

Tanuloi nyilvantartas pontos dokumentalasa (be ¢és kiiratkozas, személyes okmanyok, végzett-
séget igazoldé dokumentumok lemasolasa, tarolasa, igazolasok kiadasa),

Beirasi naplo naprakész vezetése,

Osztalyfonokok munkajanak segitése, ellendrzése,

Tanul6i KIR-ben torténd adatok, valtozasok bevezetése, rogzitése,

Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa, archivalasa,

Vizsgaszervezes, lebonyolitas irdnyitdsa — igazgatdi utasitadsnak megfelelden.

8.6. Rendszergazda munkakori leirasa
Altalanos feladatok

Az intézmény informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyama-
tos aktualizdldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

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

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

Az intézmény nevel6-oktatdo munkajanak és adminisztrativ tevékenységi céljai, a tantervek,
az adminisztrativ programok ¢és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével ki-
alakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyoza-
sara, a fertdz¢€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitasara. Az
intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéciokat nyil-
vantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékainak zavartalan mitkodését.

Segit az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakdzdsségei részére.

Az iskola weblap, honlap szerkesztés, folyamatos ellendrzése, frissitése elore egyeztetve az
intézmény vezetdjével.

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

8.7. Kapcsolattarté munkakori leirasa
Altaldnos feladatok

Folyamatosan kapcsolatot tart a hozza tartozo6 tanulokkal.

Tamogatja az intézmény ¢és a tanulok kozotti informécidaramlast.

Osztonzik a tanulokat a tandrakon valo rendszeres részvételre és a kovetelmények teljesitésére.
Az informatikai eszk6zokkel nem rendelkez0 tanulok részére eljuttatja a szaktanarok altal
kiadott tananyagokat, beadando feladatokat.

Aktivan részt vesz a tanulok beiskolazasat timogatd toborzasban.
— Segiti a jelentkezni kivanoé tanulokat a sziikséges dokumentumok 6sszegytijtésében.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak szabalyai
SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéte-
szi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi valtozasok esetén kotelezd jelleggel keriil sor.

9.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A ,.Szak-Ma” Altalanos Iskola és Gimnazium Miikodési Szabélyzata - a hatlyos jogszabalyok-
ban leirt 6sszes dokumentumaval egyiitt - nyilvanos. A dokumentumokba ,,Szak-Ma” Altalanos

Iskola és Gimnazium minden kapcsolatban all6 maganszemély vagy szervezet - az igazgatoval

tortént elzetes egyeztetés alapjan - betekinthet, azokrdl jegyzeteket és/vagy masolatot készithet.
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9.3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya, hatalybalépése
A jelen SZMSZ-ben foglaltakat a ,,Szak-Ma” Altalinos Iskola és Gimnizium székhelyén
miikod6s intézményben és a telephelyein egyarant alkalmazni kell, idSbeli korlat nélkiil.

Az SZMSZ a tantestiilet elfogadé dontése alapjan, a fenntartdo jévahagyasanak napjaval 1ép
hatalyba.

Ezzel egy id6ben az ¢l6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ rendelkezései az elfogadast kovetden, a fenntartéi jovahagyas idépontjatdl 1€pnek
érvénybe.

Nyiregyhaza, 2023. augusztus hé 29. nap
PH.

Lukécs Bertalan

igazgatd

10. Legitimacids zaradék

A ,Szak-Ma” Altalanos Iskola és Gimnazium hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat —
SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestillet bevonasaval készitette el — az igazgatdjanak 2023.
augusztus hé 29. napjan kelt felterjesztése alapjan jovahagyom.

Nyiregyhédza, 2023. augusztus h6 30. nap

P.H.

intézményfenntarté képviseldje



