Abigél Alapfoku Miivészeti Iskola,
Szakkozépiskola, Szakgimnazium,
Gimnazium és Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

OM azonosito: 102 703

2016.



MR
§§ "‘% Abigél Alapfoku Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
S\’ Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium
1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
ABIGEL
TARTALOMJEGYZEK
1. BEVEZETES ...ttt 3
1. 1. A SZMSZ célja, tartalma ..........ccoiiiiiiiiiiiieee e 3
1. 2. JO@SZADALYT NALEET ..eveiiiii i 3
1. 3. A SZMSZ hatélya, feladata............cccooveiiiiiiiiiii s 5
2. INTEZMENYT ALAPADATOK .....couiiimiiiiimiiiniiesiiesssssissssssessses s 7
2. 1. A 27/2016-0s szamu Alapitoé Okirat, telephelyek, feladatok, funkciok .............cccenee. 7
3. SZERVEZETI FELEPITES .....oevviiiiiiiiiiinicessiiesssis s 55
3. 1. VezetOk kozotti feladatmegoSZas .......covveviiiiiiiiiiiciece e 55
4. MUKODESI REND ...ttt 60
4. 1. A belépés €s a benntartd0zkodas reNdje..........corveiiiiiiiiiiiieiic e 60
4. 2. A telephelyekkel valo kapcsolattartés, és informacidaramlés rendje..........ccooevereennee. 62
4. 3. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények ......... 64
5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL......cviiiiiiiiriiesineiiseisssiessiessssessssssssessessses oo 71
5. 1. Az intézmény kdzosségeinek kapcsolattartasi rendje, formaja.........ccooovvveriiiineennnn, 72
5. 2. Kapcsolattartds a vezetOk és a szervezeti egységek KOZOtt ........ccovvvviiiiiiiiiinieeinenne 74
5. 3. A didkonkormanyzat és a vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje.......ocvvveriiiiiiennne 75
5. 4. A vezetOk ¢€s a sziil61 szervezet kapcsolattartasi 1endje .........ccovveeieeiieniie s 76
5. 5. A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo Ggyek .........ccovvveiiiiiiiiiiiiciee 77
5. 6. Szakmai MunKakOZOSSEZEK .........oiviiiiiiiiiiiii 78
5.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, fOrmai ............cuovviieiiiiiiieiicese e 80
5. 8. Unnepélyek, megemlékezESek TeNdE .....cvvriveririviirireiiscieiiesiete e, 82
5. 9. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje ........cooovvvvviiieeniiniiienin e 84
5. 10. Intézményi V€dO, OVO €1OITASOK ......c.eeiiuiiiiiiiiieiie e 84
5. 11. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak rendje ..........cooooviiiiiiiiici e 87
5. 12. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének, illetve
KeZelESENEK TENAJE......coiviiiiieii s 89
5. 13. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai............ccoovvviiiiiiiiiiiciiiie, 89
5. 14, A felnOttoktatds fOrmMAL.........cooviiiiiiicie e 90
5. 15. A mindennapi teStedZES........oovviiiiiiiiiiii i 91
5. 16. A gyermek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
EIATASTENA ... 91
5. 17. A kozosségi szolgalat teljesitésének rendje ........ccovvvviiiiiiiicii e 92
6. ZARO RENDELKEZESEK ..ottt 94
6. 1. A SZMSZ hatalybalépése, feliilvizsgalata ............cccoooviiiiiiiiiiii e 94
6. 2. Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai..........coeeviviiiiiiiiiennnn, 95
6. 3. Fenntartoi és miikodteto1 nyilatkozat ... 96
7. MELLEKLETEK ...ttt 96
7. 1. Az Abigél Tobbcélu Intézmény Konyvtaranak Szervezeti és miikodési szabalyzata
(MELIEKIET) ...ttt ettt ettt nbe e b e et e e et e e nneeanbeennee s 97
7. 2. Adatkezelési szabalyzat (mell€klet) ... 114
7. 3. Iratkezelési szabalyzat, Irattervi terv (melléklet) .........ocoooviiiiiiiiiii 123
7. 4. Munkakorileirds — mintak (melléklet).........coovviniiiiii e 130




QN
Y Abigél Alapfoka Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
S’ Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium
y Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
ABIGEL

1. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az Abigél Alapfoki Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium (4405 Nyiregyhaza, Tiinde utca 10/A) belso6 és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. 1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az iskola mikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja
¢s az intézmény fenntartdjanak jovdhagyasa utan valik érvényessé. Elfogadasakor és
modositasakor egyetértési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskolai
¢s kollégiumi didkdnkorményzat, a sziildk kozossége. Az egyetértési jog gyakorlasanak
lehetdségét az iskola igazgatoja biztositja, egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse az iskola igazgatoja.

1. 2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

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

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

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e akozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e atankOnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet

e az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002. (11. 26.)

OM rendelet

e a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatairdl szol6 44/2007.
(X11. 29.) OKM rendelet
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Tovébbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrol sz6lo 2011. évi CLXXXVII. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény

a szakképzési hozzajarulasrol €s a képzés fejlesztésének tAmogatasarol szold 2011. évi
CLV. torvény

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

az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasardl sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szo16 243/2003 (XII.
17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szol6 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasardl sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm.
rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo 137/1996. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
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e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

o akét tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol szold 26/1997. (VII. 10.)
MKM rendelet

e a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

e a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz61o 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

e a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

e akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasdnak ¢s jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szold 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (X1I. 21.) EMMI
rendelet

e aszakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kozpont tandcsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

e aszakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

e a szakfeladatrendrdl és az allamhéztartasi szakégazati rendrdl szolo 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet

e aszakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
20/2008. (XI1I. 17.) SZMM rendelet

e apedagdgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl szol6 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet

e az Orszagos képzési jegyzékrdl sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

o aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1. 3. A SZMSZ hatalya, feladata

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok
keretei kozott, tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé, a szervezeti
¢s mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartasa
pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikkodési szabalyzatban foglaltak megismerése és

megtartasa azoknak is kotelessége, akik a neveld-oktatd munka soran kapcsolatba keriilnek az
iskolaval



2. Intézményi alapadatok

2. 1. A 27/2016-0s szamu Alapité OKkirat, telephelyek, feladatok, funkciok

Az ,,Abigél” Alapfoki Miivészeti Iskola, Szakkdzépiskola, Szakgimnazium, Gimndzium és
Kollégium (Székhely: 4405 Nyiregyhaza, Tiinde u. 10/a) elnevezésii, 2000. julius 13-an alapitott
tobbcélu intézmény, a Matura Alapitvany (4405 Nyiregyhédza, Tiinde u. 10/a) altal fenntartott —

jogi személyiséggel rendelkezd — k6z0s igazgatast koznevelési intézmény.

1. Aziskola alapitéja: Tabori Zsuzsanna (5121 Jaszjakohalma, F6 u. 113.).

2. Az iskola fenntartdja: Matura Alapitvany (székhely: 4405 Nyiregyhaza, Tiinde u. 10/a).

3. A kOznevelési intézmény

a.) elnevezése: ,,Abigél” Alapfokua Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium

b.) székhelye: 4405 Nyiregyhaza, Tiinde u. 10/a

c.) OM-azonositdja: 102 703

d.) aszékhely tanuldinak 1étszama: 1.000 fo.

e.) telephelyei:
Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei telephelyek:

Telephely neve: Telephely cime: Tanulék
létszama:

Altalanos Iskola 4374 Encsencs, Fo u. 68. 100
Altalénos Iskola 4335 Kantorjanosi, Kossuth u. 6. 190
Palasti Laszl6 Altalanos Iskola 4556 Magy, Tompa M. u. 2. 100
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és | 4962 Nagyszekeres, Toldi u. 7. 100
Ovoda
Bornemissza Géza Altalanos Iskola |4911 Nabrad, Iskola koz 4. 120
és Ovoda
Tagiskola 4481 Sostohegy, Kemecsei u. 50. 300
Vaci Mihaly Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Rozsrétbokor 17. 350
Tagiskola 4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 95. 358
Altalénos Iskola 4311 Nyirgyulaj, Bajcsy Zs. u. 8-10. 290
Jokai Mér Altalanos Iskola 4541 Nyirjako, Petofi S. u. 13. 120
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola 4537 Nyirkércs, F6 ut §3. 300
Szini Karoly Altalanos Iskola 4531 Nyirpazony, Vasvari P. u. 32. 85
Altalanos Iskola 4563 Rohod, Jokai u. 6. 150
Altalanos Iskola 4824 Szamosszeg, Nagydobosi u. 4. 150
AMK 4441 Szorgalmatos, Kozép ut 11. 234
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola 4731 Tunyogmatolcs, Arpad u. 3. 90
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A Szabolcs-Szatmdr-Bereg megyei

székhely és telephelyek dsszesitett tanuloi létszama: 4.037
Hajdu-Bihar megyei telephelyek:
Telephely neve: Telephely cime: Tanulék
létszama:
Kossuth Lajos AMK 4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér 160
10.
Arpad Vezér Altalanos Iskola 4032 Debrecen, Boszorményi u. 150. 210
Tagiskola 4029 Debrecen, Viztorony u. 9-11. 2.605
Dioszegi Lajos Altalanos Iskola 4212 Hajduszovat, Maklary Pap Mor u. 150
2.
Thuolt Istvan Altalanos Iskola, 4275 Monostorpalyi, Landler tér 5. 80
Ovoda és Konyvtar
Altalénos Iskola 4262 Nyiracsad, Szatmari u. 8. 250
Abranyi Emil Altalanos Iskola 4264 Nyirabrany, Iskola u. 8. 413
AMK 4263 Nyirmartonfalva, Iskola tér 1. 215
Lorantffy Zsuzsanna Altalanos 4125 Pocsaj, Nagy u. 41. 80
Iskola és Ovoda
Altalénos Iskola 4288 Ujléta, Magyar u. 22. 329
A Hajdu-Bihar megyei
telephelyek osszesitett tanuloi létszama: 4.492
Borsod-Abaiij-Zemplén megyei telephelyek:
Telephely neve: Telephely cime: Tanulék
létszama:
Tagiskola 3600 Ozd, Bolyki f&iit 13. 300
Karolai Kastély és Oktatasi 3754 Szalonna, hrsz. 2023 120
Kozpont
Tagiskola 3752 Szendrd, F6 u. 34. 402
Varosi Konyvtar 3800 Sziksz6, Malom u. 1-3. 180
Tagiskola 3800 Szikszo, Szent Anna u. 33. 350
A Borsod-Abaiij-Zemplén megyei
telephelyek osszesitett tanuloi létszama: 1.352
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Az intézmény jogallasa: szakmailag 6nallo jogi személy, teljes jogkort koltségvetés alapjan
mukodo intézmény.
A koznevelési intézmény tipusa: kdzos igazgatasu tobbeéll intézmény.
A tobbceélu intézmény kéznevelési feladatai:
a.) kollégiumi ellatas,
b.) gimnaziumi nevelés-oktatas,
c.) szakgimnaziumi nevelés-oktatas,
d.) szakkozépiskolai nevelés-oktatas,
e.) felnéttoktatas,
f.) alapfoktl miivészetoktatas,
g.) a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
h.) iskola-egészségiigyi ellatas.
TEAOR szamok:
85.10 ’08 iskolai el6készitd oktatas, 85.20 *08 alapfoku oktatas,
85.31 °08 altalanos kézépfoku oktatas, 85.32 °08 szakmai kozépfoku oktatas,
85.41 °08 felso szintli, nem felsdfoku oktatas, 85.51 *08 sport, szabadidds képzés,
85.52 °08 kulturalis képzés, 85.59 °08 mns egyéb oktatas,
85.60 08 oktatast kiegészitd tevékenység,
86.90 *08 egyéb human egészségiigyi ellatas.
Kormanyzati funkciok:
091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok
091240 Alapfoku miivészetoktatas
091250 Alapfokt miivészetoktatassal 6sszefliggd miikodtetési feladatok
092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban
092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd mitkodtetési feladatok
092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsdval dsszefliggd miikddtetési
feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
095030 Szakképzési és feln6ttképzési tamogatasok
095040 Munkaer6-piaci felndttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatasok
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096020 Iskolai intézményi étkeztetés

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Szakagazatok:

852010 Alapfoku oktatas

852020 Alapfoku miivészetoktatas

853100 Altalanos kozépfoku oktatas

853200 Szakmai kozépfoku oktatas

854100 Fels6 szintli, nem fels6foku oktatas

855900 M.n.s. egyéb oktatas

856000 Oktatasi kiegészitd tevékenység

Szakfeladatok:

559011 Kollégiumi szallashelynytjtas kozoktatasban tanulok szamara

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszeri szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzd évfolyamokon

853222 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszerli szakmai gyakorlati oktatas a szakképzd évfolyamokon

Kollégiumi ellatas: biztositja az iskolai tanulmanyok folytatasahoz sziikséges feltételeket a
lakohelytiktdl tdvol tanulok szamara, a szabad iskolavalasztashoz vald joguk érvényesitéséhez.
Biztosit tovabba externatusi elhelyezést annak a tanulonak, akinek féréhely hianyaban nem lehet
kollégiumi elhelyezést adni. Része a tanulok huménus 1égkérben folyd nevelése,
személyiségének fejlesztése, képességeinek ¢s érdeklédésének megfeleléen tehetségének
kibontakoztatasa, iskolai tanulmanyainak segitése, sportoldsi, miivelddési ¢és Onképzési
lehetdségének biztositasa, Ontevékenységének, egylittmikodeési készségének fejlesztése,
onallosaganak, feleldsségtudatanak fejlesztése, palyavalasztasahoz, az ©6nalld életkezdéshez
sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének eldsegitése.

Gimnaziumi érettségire felkészitd, altalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara és
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitdé nevelés-oktatas 9-12. és 9-13.
évfolyamon (feltétel: altalanos iskola) nappali rendszerben és nappali, esti, levelez6 munkarend
szerint, érettségi vizsga megszervezésével €s lebonyolitasaval. Meghatarozott telephelyeken
nyelvi elékészités, illetve emelt szintl drdma/kommunikdcio, emelt szinti EU
ismeretek/tarsadalomismeretek, emelt szinti mozgod-képkultira és média-ismeretek, illetve
rendészeti fakultacié oktatasa torténik.

Szakgimnaziumi szakmai érettségi végzettséget add érettségire €s ehhez kapcsolodo
szakképesités megszerzésére, szakiranyu felséfoku iskolai tovabbtanulésra, szakiranyt munkaba
allasra felkészitd, valamint altalanos miveltséget megalapozo nevelés-oktatas 9-12. és 9-13.
évfolyamon (feltétel: altalanos iskola) nappali rendszerben és nappali, esti, levelezd, tavoktatasos
munkarend szerint, érettségi és szakmai vizsga megszervezésével ¢€s lebonyolitasaval.
Meghatérozott telephelyeken nyelvi el6készités, illetve miivészeti szakmai vizsgédra torténd
felkészités torténik parhuzamos oktatas keretén beliil.

Szakkozépiskolai nevelés-oktatas keretein beliil 9-11. évfolyamon adott szakképesités
megszerzéséhez sziikséges kozismereti képzést és szakmai elméleti és gyakorlati oktatast
magaban foglald szakképzés folyik, 12-13. évfolyamon pedig érettségire felkészitd évfolyam.
Bizonyos szakképzések esetén kizarolag szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas folyik
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szakképzési évfolyamon. Bizonyos szakképzések esetén a gyakorlati oktatast kiils6 gyakorlo
helyen teljesitik a tanulok.
Felnéttoktatas keretén beliil tanulhat az a tanuld, aki attol az évtol kezdédden, amelyben nyolc
évfolyamos altalanos iskola esetén tizenhatodik, kozépiskola €s szakiskola esetén huszonegyedik
¢letévét betolti. A tanuld a kozépfoku iskoldban attdl a tanévtdl kezdve folytathatja a
tanulmanyait felnéttoktatas keretében, amelyben a tizenhatodik ¢€letévét betdlti. Sajatos nevelési
igényli tanulok vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanuld esetén,
illetve tartds gyogykezelés miatt a fenti életkorokhoz 2 évet hozza kell szadmitani. Nappali, esti,
levelez6 és tavoktatdsos munkarend szerint torténik az oktatas.
Alapfoki miivészetoktatas keretén beliil az alapfoki miivészeti ismeretek megszerzésének
elosegitése, zene-, tanc-, ipar- és képzOmiivészeti, bab- és szinmivészeti miveltség
megalapozéasa, a tanulok felkészitése az amatdr hangszeres zenélésre, tancra, ipar- és
képzémiivészeti ismeretekre, bab- €s szinmilivészeti ismeretekre, az Ontevékeny miivészeti
egyiittesekben valé miikodésre, tovabba felkészités a szakiranyu tovabbtanulasra. Evfolyamok
szama maximum 12 évfolyam, melynek keretein beliil az oktatas eldképzd 1-2., alapfoku 1-6. és
tovabbképzd 1-4. évfolyamokon torténik. A tanuld az alapfok 6. évfolyaménak elvégzése utan
mivészeti alapvizsgat, a tovabbképzé 4. évfolyamanak elvégzése utan miivészeti zarovizsgat
tehet.
A tobbi tanuléval egyiitt oktathaté sajatos nevelési igényl tanulok iskolai nevelése-
oktatasa. Sajatos nevelési igényli tanuld: az a kiilonleges bandsmodot igényld tanulo, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulék integralt oktatasa.
Iskola-egészségiigyi ellatas.
Kiegészitd tevékenység:

TEAOR szimok:

18.13 ’08 nyomdai el6készitd tevekenység,

47.99 °08 egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem,

59.20 °08 hangfelvétel készitése, kiadasa,

68.20 ’08 bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

73.12 °08 médiareklam,

74.90 °08 mns egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység,
90.01 °08 el6ado-miivészet,

93.29 °08 mns egy¢b szorakoztatas, szabadidds tevékenység,
94.99 08 mns egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység.

Szakagazatok:

559000 Egyéb szallashely-szolgaltatas
581900 Egyéb kiaddi tevékenység
900100 Eléadd-miivészet

900300 Alkotomiivészet

910100 Konyvtari tevékenység
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932900 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

Szakfeladatok:

559094 Vendégszallas lizemeltetése

562916 Udiiléi, tabori étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

592000 Hangfelvétel készitése, kiadasa

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680003 Lakoingatlan szocidlis célu bérbeadasa, iizemeltetése

790000 Utazaskozvetités, utazasszervezes, egyéb foglalas

811000 Epitményiizemeltetés

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

855100 Sport, szabadidds képzés

855200 Kulturalis képzés

900121 Zenemiivészeti tevékenység

900122 Tancmiivészeti tevékenység

900124 Egyéb eldado-miivészeti tevékenység

900200 Eléado-muvészeti tevékenységet kiegészitd tevékenység
Szabolcs-Szatmar-Bereg megye:

Székhely 4405 Nyiregyhaza, Tiinde u. 10/a, 1.000 f6 6sszlétszammal:
- Alapfokt miivészetoktatds: 400 6, melyb6l képzo- és iparmiivészeti ag 100 fo, szin- és
babmiivészeti ag 48 f6, tancmiivészeti ag 242 {6, zenemiivészeti ag 10 f6.

- Képz6- és Iparmivészeti ag (kifutd): festészet, foto-vided, grafika, keramia.

- Szin- és Babmiivészeti ag (kifutd): szinjaték.

- Tancmiivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.

- Zenemiivészeti ag (kifuto): furulya, gitar, népzenei ismeretek, zongora.

- Képzo6- €s Iparmiivészeti &g (2011-tdl felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd €s
film (fot6-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia
(keramia).

- Szin- és Bdbmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.

-  Tancmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc,
moderntanc, kortarstanc.

- Zenemiveszeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafavos
(furulya), akkordikus (gitar), billentylis (zongora), népzene: zeneismeret (népzenei
ismeretek).

- Szakkozépiskolai nevelés-oktatas és felndttoktatas: nappali rendszerti, nappali, esti, levelezd
munkarend szerint.

o kifutd szakképesitések:

Szakképesités OKJ azonesito: Képzési Munkarend:
megnevezeése: ido:
Pincér 33811 02 1000 2+2¢v nappali rendszer,
nappali, esti, levelezd
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Pincér (Mixer) 338110200013301 |2+2¢v nappali rendszer,
nappali, esti, levelez6
Pincér (2011-t61) 33 811 02 1000 2+2¢v nappali rendszer,
nappali, esti, levelez6
Pincér (2011-t61) (Mixer- 338110200013301 |2+2¢v nappali rendszer,
bartender) nappali, esti, levelezo
Szakacs 33811 03 1000 2+2¢v nappali rendszert,
nappali, esti, levelezd
Szakacs (Gyorséttermi- és 338110301003101 |2+2¢v nappali rendszert,
ételelado) nappali, esti, levelez6
Szakacs (Konyhai kisegit¢) | 33 8110301002101 |2+2¢év nappali rendszert,
nappali, esti, levelezo
Szakécs (Diétas szakacs) 338110300013301 |2+2¢v nappali rendszert,
nappali, esti, levelezd
Szakécs (2011-t81) 33 811 03 1000 2+2¢v nappali rendszert,
nappali, esti, levelezo
Szakécs (2011-t81) 338110301003101 |2+2¢v nappali rendszert,
(Gyorséttermi- és ételelado) nappali, esti, levelez6
Szakécs (2011-t61) 338110301002101 |2+2¢v nappali rendszert,
(Konyhai kisegito) nappali, esti, levelez6
Szakacs (2011-tdl) (Diétas | 33811030001 3301 |2+2¢v nappali rendszert,
szakacs) nappali, esti, levelez6
Szakacs (2011-t6l) 338110300013302 |[2+2¢v nappali rendszerti,
(Konyhaféndok) nappali, esti, levelez6

o 2016/2017. tanévben utoljara indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Komiives ¢s | 3458208 |3¢v 9.Epitészet nappali rendszert,
hidegburkol6 XVI. Epitéipar nappali, esti, levelezd
Mezbgazdasagi 3481102 |3¢év 20.Mez0gazdasag nappali rendszerti,
gazdaasszony, XXXIII. Mezb6gazdasag | nappali, esti, levelezd
falusi vendéglato
Mezb6gazdasagi 3452108 |3¢év 20.Mezb6gazdasag nappali rendszert,
gépész XXXI. Mezbégazdasagi | nappali, esti, levelezd

gepész

o Indithatd szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Acs 3458201 |3¢év 9.Epitészet nappali rendszerti,
XVI. Epitéipar nappali, esti, levelezd
Burkolo 3458213 | 3év 9.Epitészet nappali rendszerti,

XVI. Epitéipar

nappali, esti, levelezd
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Cukrasz 3481101 |3¢v 18.Vendéglatas- nappali rendszerd,
turisztika nappali, esti, levelez6
XXVIIL Vendéglatoéipar

Csaladi 3481401 | 3év 20.Mezbgazdasag nappali rendszert,

gazdalkodo XXXIII. Mezbégazdasag | nappali, esti, levelezd

Disznovénykertész | 34 62201 | 3 év 20.Mezbgazdasag nappali rendszerti,
XXXIV. Kertészet ¢€s | nappali, esti, levelezd
parképités

Elado 3434101 |3¢év 17.Kereskedelem- nappali rendszerti,
marketing, iizleti | nappali, esti, levelez6
adminisztracid
XXVI. Kereskedelem

Epiilet- ¢s | 3458203 |3¢v 5.Gépészet nappali rendszert,

szerkezetlakatos IX. Gépészet nappali, esti, levelezo

Fogados 3481105 | 3év 18.Vendéglatas- nappali rendszerti,
turisztika nappali, esti, levelezé
XXVII. Vendéglatdipar

Festo, mazolo, | 3458204 | 3 év 9.Epitészet nappali rendszer,

tapétazo XVL. Epitéipar nappali, esti, levelezd

Gazda 3462101 |3¢v 20.Mez0gazdasag nappali rendszerti,
XXXIII. Mezbégazdasag | nappali, esti, levelezd

Gépi forgacsold 3452103 |3¢év 5.Gépészet nappali rendszer,
IX. Gépészet nappali, esti, levelezd

Hegeszto 3452106 |3¢év 5.Gépészet nappali rendszerti,
IX. Gépészet nappali, esti, levelezd

Ipari gépész 3452104 |3¢év 5.Gépészet nappali rendszerti,
IX. Gépészet nappali, esti, levelezd

Kertész 3462202 |3¢év 20.Mez0gazdasag nappali rendszerti,
XXXIV. Kertészet ¢€s | nappali, esti, levelezd
parképités

Keramia, porcelan | 3421102 | 3év 4 Miivészet, nappali rendszert,

készitd kézmiivel6dés, nappali, esti, levelezd

(Gipszmodell- kommunikécio

készitd, Keramia- V. Képzo- és

porcelantargykészi iparmiivészet

t0, Porcelanfestd)

Kistermeloi 3454108 | 3év 21.Elelmiszeripar nappali rendszerti,

élelmiszereloallito, XXXV Elelmiszeripar nappali, esti, levelezd

falusi vendeglato

Komiives 3458214 | 3év 9.Epitészet nappali rendszerti,
XVI. EpitSipar nappali, esti, levelezo

Mezdégazdasagi 3452108 | 3év 20.Mezogazdasag nappali rendszerti,

gépész XXXI. Agrar gépész nappali, esti, levelezo

Neépi kézmiives | 34 21501 | 3 év 4.Miivészet, nappali rendszerti,

(Fazekas) kozmiivelddés, nappali, esti, levelezé
kommunikacio
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V. Képzo- és
iparmiivészet

Noéi szabd 3454206 |3¢év 10.Ko6nnytipar nappali rendszer,
XVII. Kénnytipar nappali, esti, levelezd

Pék 3454105 |3¢év 21.Elelmiszeripar nappali rendszert,
XXXVI. Elelmiszeripar | nappali, esti, levelez6

Pincér 3481103 |3¢v 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVII. Vendéglatoipar

Rendészeti or 3486101 |3eév 22.Rendészet, nappali rendszerii,
honvédelem és | nappali, esti, levelezo
kozszolgalat
XXXVIII. Rendészet és
Kozszolgalat

Szakécs 3481104 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVIL Vendéglatéipar

Szerszamkészitd 3452110 |3¢év 5.Gépészet nappali rendszer,
IX. Gépészet nappali, esti, levelezd

Szocidlis gondozo6 | 34 76201 | 3 év 2.Szocialis nappali rendszer,

€s apolo szolgaltatasok nappali, esti, levelezd
I11. Szocialis

Vendéglatd elado | 34 81105 | 3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVIL Vendéglatéipar

Vendéglato 3581102 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszerti,

izletvezetd turisztika nappali, esti, levelezd
XXVII. Vendéglatoipar

Villanyszerel 3452204 | 3¢év 6.Elektrotechnika- nappali rendszert,
elektronika nappali, esti, levelezd
XI.  Villamosipar ¢s
elektronika

Viragkotd €s | 3421504 |3¢év 20.Mezb6gazdasag nappali rendszert,

viragkereskedd XXVI. Kereskedelem nappali, esti, levelezd

Szakgimnaziumi nevelés-oktatas, felndttoktatas: nappali rendszerti, nappali, esti és levelezd

munkarend szerint 9-12. évfolyamon, 9-13. évfolyamon 9. évfolyamon nyelvi el6készitével,

13-14. évfolyamon

o Kifuto szakképesitések:

Szakképesités OKJ azonosito: Képzési Munkarend:
megnevezése: ido:
Logisztikai ligyintézd 54 345 02 0000 2¢év nappali rendszerti,
nappali, esti, levelezd
Logisztikai ligyintézd 54 3450201003101 |2¢év nappali rendszerti,
(Anyagbeszerz0) nappali, esti, levelezd
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Logisztikai igyintézd 54 3450201003102 |2¢év nappali rendszert,
(Aruterito) nappali, esti, levelez6
Logisztikai igyintézd 54 3450201005201 |2¢év nappali rendszert,
(Veszélyesaru-ligyintézo) nappali, esti, levelez6
Logisztikai igyintézd 54 3450200015401 |2¢v nappali rendszert,
(Nemzetkozi nappali, esti, levelez6
szallitméanyozasi ligyintéz0d)
Marketing- és 52 342 01 0000 2 év nappali rendszerti,
reklamiigyintézo nappali, esti, levelez6
Marketing- és 52 3420101005201 |2¢v nappali rendszer,
reklamiigyintézo nappali, esti, levelez6
(Hirdetési ligyintézo)

o 2016/2017. tanévben utoljara indithatd szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: idé: / Agazat:
Fodrasz 5581501 |1¢év 19.Egyéb szolgaltatasok | nappali rendszerd,
XXX. Szépészet nappali, esti, levelezd
Gyakorl6 apold 5272301 |2¢év 1.Egészségiigy nappali rendszert,
1. Egészségiigy nappali, esti, levelezd
Gyakorlo 5272302 |2¢év 1.Egészségiigy nappali rendszer,
csecsemo- és I. Egészségiigy nappali, esti, levelez6
gyermekapolo
Gyakorl6 fodrasz | 5281501 | 2 év 19.Egyéb szolgaltatasok | nappali rendszerd,
XXX. Szépészet nappali, esti, levelezd
Gyakorlo 5281502 |2¢év 19.Egyéb szolgaltatasok | nappali rendszert,
kozmetikus XXX. Szépészet nappali, esti, levelezo
Informatikai 5448104 |2¢év 7.Informatika nappali rendszert,
rendszergazda XII1. Informatika nappali, esti, levelezd
Klasszikus zenész | 54 21205 | 2 év 4 Miivészet, nappali rendszert,
(Hangkulttra, kozmiivelddés, nappali, esti, levelezd
Hangszeres zenész, kommunikécio
Maganénekes, -
Zeneelmélet-
szolfézs,
ZeneszerzEs)
Kozmetikus 5581502 | 1¢v 19.Egyéb szolgaltatasok | nappali rendszert,
XXX. Szépészet nappali, esti, levelezd
Logisztikai 5434501 | 2¢v 17.Kereskedelem- nappali rendszerti,
igyintézo marketing, tizleti nappali, esti, levelezd
adminisztracid
XXVI. Kereskedelem
Tancos (Klasszikus | 54 21209 | 2 év 4 Miivészet, nappali rendszert,
balett-tancos, kozmiivel6dés, nappali, esti, levelezd
Kortars-, modern kommunikacid
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tancos, Néptancos,
Szinhazi tancos)

Ugyviteli titkar 5434602 |2év 16.Ugyvitel nappali rendszert,
XXV. Ugyvitel nappali, esti, levelezd

Vendéglatasszer- 5481101 |2¢v 18.Vendéglatas- nappali rendszerd,

vezO-vendéglos turisztika nappali, esti, levelez6

XXVIIL Vendéglatodipar

o Indithat6 szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzés Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosité: | iido: | Agazat:
Csecsemd- €s | 5572302 | 1¢v 1.Egészségiigy nappali rendszert,
gyermekapold 1. Egészségiigy nappali, esti, levelezo
Dekorator 5421101 |2¢v 4 Miivészet, nappali rendszert,
kézmiuivel6dés, nappali, esti, levelezo
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Divat- €s | 5421102 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszer,
stilustervez6 kézmiuvel6dés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Kepzo- ¢s
iparmiivészet
Festo 5421103 |2¢v 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmuvelodés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Fodrasz 5481501 |2év 19.Egyéb szolgaltatasok | nappali rendszeri,
XXX. Szépészet nappali, esti, levelezd
Grafikus 5421104 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszerti,
kozmuvelodés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Képzo- €s
iparmiivészet
Gyakorlo apolo 5472302 | 2év 1.Egészségiigy nappali rendszerti,
1. Egészségiigy nappali, esti, levelezd
Gyakorlo csecsemo- | 5472303 | 2 év 1.Egészségiigy nappali rendszerti,
és gyermekadpolo 1. Egészségiigy nappali, esti, levelezd
Gyogypedagogiai 5414001 |2¢v 3.0Oktatas nappali rendszerti,
segité munkatérs IV. Pedagogia nappali, esti, levelezd
Idegenvezetd 5481201 |2¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVIII. Turisztika
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Idegennyelvii  ipari | 54 34701 | 2 év 16.Ugyvitel nappali rendszerti,
és kereskedelmi XXV. Ugyvitel nappali, esti, levelezo
ligyintézo
Informatikai 5448106 |2év 7.Informatika nappali rendszerti,
rendszeriizemeltetd XI1I1. Informatika nappali, esti, levelezé
Irodai titkar 5434603 | 2¢év 16.Ugyvitel nappali rendszert,
XXV. Ugyvitel nappali, esti, levelezd
Keramiamtives 5421105 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
koézmiuvelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Keépzo- ¢s
iparmiivészet
Kereskedelmi 5434102 | 2év 17.Kereskedelem- nappali rendszerti,
keépviselo marketing, tizleti | nappali, esti, levelezo
adminisztrdcio
XXVI. Kereskedelem
Kisgyermek- 5476102 |2¢év 2.Szocialis nappali rendszerti,
gondozd, neveld szolgaltatasok nappali, esti, levelezo
I11. Szocidlis
Klasszikus zenész II. | 54 21205 | 2 év 4.Miivészet, nappali rendszert,
(Hangkultura, kozmiivelodes, nappali, esti, levelezo
Hangszeres zenész, kommunikacio
Maganénekes, XLII Eloadomiiveszet
Zeneelmélet-
szolfézs,
Zeneszerzeés)
Kozmetikus 5481502 | 2¢év 19.Egyéb szolgaltatdsok | nappali rendszerti,
XXX. Szépészet nappali, esti, levelezo
Kozmiivelodesi  és | 5434502 | 2 év 4.Miivészet, nappali rendszerti,
kozonségkapcsolati kozmiivelodes, nappali, esti, levelezo
szakember kommunikdcio
(Kozmiiveldodési XXXIX. Kozmiivelodés
szakember I,
Koézonségkapcesolati
szakember)
Kozonségforgalmi 5481204 | 2év 4.Miivészet, nappali rendszerti,
feliigyeld kozmiivel6dés, nappali, esti, levelezé
kommunikacio
XXXIX. Kozmiivelodés
Kozszolgalati 5434501 |2e¢v 22.Rendeészet, nappali rendszerti,
ligyintézo honvédelem és nappali, esti, levelezd
kozszolgalat
XXXVIII. Rendészet és
kozszolgalat
Logisztikai és 5484111 | 2év 17.Kereskedelem- nappali rendszerii,

szallitmanyozasi
ligyintézo

marketing, iizleti

adminisztracio

nappali, esti, levelez6
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XL. Kozlekedés,
szallitmanyozas és

logisztika

Mozgdkép- €s 5421303 | 2¢v 4 Miivészet, nappali rendszerti,

animaciokészito kozmiivelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
VI. Hang-, film és
szinhdztechnika

Miivészeti és | 5421110 | 2¢év 4.Miivészet, nappali rendszerti,

médiafotografus kézmiivelodes, nappali, esti, levelezo
kommunikacio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Pedagodgiai- és 5414002 |2¢év 3.Oktatés nappali rendszerti,

csaladsegitd IV. Pedagogia nappali, esti, levelezd

Rehabilitacios 5476201 |2¢év 2.Szocialis nappali rendszert,

neveld, segitd szolgaltatasok nappali, esti, levelezd
I11. Szocialis

Szobrasz 5421107 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivel6dés, nappali, esti, levelezo
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet

Szocidlis asszisztens | 54 762 02 | 2 év 2.Szocialis nappali rendszer,
szolgaltatasok nappali, esti, levelezd
III. Szocialis

Tancos I. (Klasszikus | 5521208 | 2 év 4.Miivészet, nappali rendszerti,

balett-tdncos, kozmiivelddés, nappali, esti, levelezé

Kortdrs-, modern kommunikdcid

tancos, Néptancos, XLII. Eloadomiivészet

Szinhazi tancos)

Tancos II. | 5421209 | 2év 4.Miivészet, nappali rendszerii,

(Klasszikus  balett- kozmiivel6dés, nappali, esti, levelezd

tancos, Kortars-, kommunikacio

modern tancos, XLII Eléadomiiveszet

Néptancos, Szinhazi

tancos)

Textilmiives 5421108 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Turisztikai szervezd, | 54 81203 | 2 év 18.Vendéglatas- nappali rendszert,

értékesitd turisztika nappali, esti, levelez6
XXVIII. Turisztika

Uzleti szolgaltatdsi | 54 340 01 | 2 év 15. Kozgazdasag nappali rendszerti,

munkatars

XX1V. Kozgazdasag

nappali, esti, levelezo

19




N7

WMAN

i:: '45‘2 Abigél Alapfoku Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,

S Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium

oy Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
ABIGEL
Vallalkozési és 5434402 |2¢év 15.K6zgazdasag nappali rendszer,
bériigyintézo XXIV. Kozgazdasag nappali, esti, levelezd
Vendeéglatasszer- 5481101 |2év 18.Vendeéglatas- nappali rendszerti,
vezd turisztika nappali, esti, levelezé
XXVII. Vendéglatoipar

- Szakgimndziumi nevelés-oktatds: nappali rendszeri és nappali munkarend szerint

parhuzamos miivészeti oktatas keretében 9-13. évfolyamon,

o kifutd szakképesitések:

Szakképesités OKJ azonosito: Képzési Munkarend
megnevezése: ido:

Festo 54211 08 5¢év nappali rendszer,
nappali

Fest6 (Altalanos fest) 54 2110800105401 |5¢v nappali rendszer,
nappali

Fest6 (Diszito festd) 5421108001054 02 |5¢v nappali rendszer,
nappali

Grafikus 54211 09 5¢év nappali rendszer,
nappali

Grafikus (Alkalmazott 54 2110900105401 |5¢v nappali rendszer,

grafikus) nappali

Grafikus (Képgrafikus) 5421109001054 02 |5¢év nappali rendszert,
nappali

Keramikus 54 211 10 0000 5¢év nappali rendszert,
nappali

Keramikus 54 2111001003301 |5¢év nappali rendszert,

(Keramiakészitd) nappali

Mozgoképi animaciokészitd | 54 213 03 0000 5¢év nappali rendszerti,
nappali

Mozgdkeépi animaciokészitd | 54 213 03 01003101 | 5 év nappali rendszerti,

(Animéciosfilm-rajzolo) nappali

Tancos 54 212 07 5¢év nappali rendszerti,
nappali

Tancos (Klasszikus balett- | 54 212 07 001054 01 | 5 év nappali rendszer,

tancos) nappali

Tancos (Kortars-, modern 54 212 07 001054 02 | 5¢v nappali rendszer,

tancos) nappali

Tancos (Néptancos) 54212 0700105403 |5¢v nappali rendszer,
nappali

Téancos (Szinhazi tancos) 5421207001054 04 | 5¢év nappali rendszert,
nappali

Textilmiives 5421116 5¢év nappali rendszer,
nappali
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Textilmiives (Kézinyomo) | 54 21116 00105401 |5 ¢év nappali rendszer,
nappali
Textilmiives (Kéziszovo) 5421116001054 02 |5¢v nappali rendszer,
nappali
Textilmiives (Kézmiives) 5421116001054 03 |5¢v nappali rendszer,
nappali
Textilmuves (Textilrajzold6 | 54 211 16 001054 04 | 5 ¢év nappali rendszert,

¢s modelltervezo
asszisztens)

nappali

o 2016/2017. tanévben utoliara indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Klasszikus zenész | 54 21205 | 5 év 4 Miivészet, nappali rendszert,
(Hangkultura, kozmiivel6dés, nappali
Hangszeres zenész, kommunikécio
Maganénekes, -
Zeneelmélet-
szolfézs,
ZeneszerzEs)
Tancos (Klasszikus | 54 21209 | 5 év 4 Miivészet, nappali rendszert,
balett-tancos, kozmiivel6dés, nappali
Kortars-, modern kommunikacid
tancos, Néptancos, -
Szinhazi tancos)
o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Divat- és 5421102 |5¢v 4 Miivészet, nappali rendszert,
stilustervez6 kozmiivelddés, nappali
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Festo 5421103 | 5¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivelodés, nappali
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Grafikus 5421104 |5¢v 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet

21




N7

AN
i\: '45‘2 Abigél Alapfoku Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
S\ Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium

oy Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
ABIGEL

Keramiamtives 5421105 |5¢v 4 Miivészet, nappali rendszer,
kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képzo6- és
iparmiivészet

Klasszikus zenész | 54 21205 | 5 év 4.Miivészet, nappali rendszert,

II.  (Hangkultura, kozmiivelddeés, nappali

Hangszeres zenész, kommunikacio

Maganénekes, XLII. Eléadomiivészet

Zeneelmélet-

szolfezs,

Zeneszerzes)

Mozgokép- ¢s | 5421303 | 5¢év 4 Miivészet, nappali rendszer,

animaciokészito kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
VI. Hang-, film ¢&s
szinhdztechnika

Miivészeti és | 5421110 |5év 4. Miivészet, nappali rendszerti,

meédiafotografus kozmiivelodes, nappali, esti, levelezd
kommunikacio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Szobrasz 5421107 |5¢v 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet

Tancos 11. | 5421209 | 5év 4.Miivészet, nappali rendszerti,

(Klasszikus balett- kozmiivelddeés, nappali

tancos, Kortars-, kommunikacio

modern tancos, XLII Eléadomiiveszet

Néptancos,

Szinhazi tancos)

Textilmiives 5421108 |5¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivelodés, nappali
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet

- Gimnéziumi nevelés-oktatas: nappali rendszer(i és nappali, esti, levelezd munkarend szerint

9-12. évfolyam, 9-13. évfolyam, a 9. évfolyamon nyelvi el6készitdvel.

- Kollégiumi nevelés-oktatés, externatusi ellatas 100 6.
Encsencs Altaldnos Iskola 4374 Encsencs, F6 u. 68. telephely, 100 fo osszlétszammal,
melybdél képzo- és iparmiivészeti ag 24 f0, szin- és babmiivészeti ag 24 {0, tancmiivészeti ag
32 10, zenemiivészeti ag 20 fo:

- Alapfokt muvészetoktatas:

- Képzo- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, fotd-vided, grafika, keramia.
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- Szin- és Babmiivészeti 4g (kifutd): szinjaték.

- Tancmiivészeti ag (kifutd): néptanc, tarsastanc.

- Zenemivészeti ag (kifutd): zongora.

- Képz6- és Iparmiivészeti 4g (201 1-tdl felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd és
film (fot6-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia
(keramia).

- Szin- és Bdbmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.

- Tancmiivészeti &g (2011-t61 felmend rendszerben): néptanc, tarsastanc.

- Zenemiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): klasszikus zene: billentyiis
(zongora).

Kiantorjanosi Altalinos Iskola 4335 Kintorjanosi, Kossuth u. 6. telephely, 190 f6
osszlétszammal, melybdél képzo- és iparmiivészeti ag 37 {6, szin- és babmiivészeti ag 37 16,
tancmiivészeti ag 96 {0, zenemiivészeti ag 20 f6:

- Alapfokt miivészetoktatas:

- Képz6- és Iparmivészeti ag (kifutd): festészet, foto-vided, grafika, keramia.

- Szin- és Babmiivészeti ag (kifutd): szinjaték

- Tancmiivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.

- Zenemiivészeti ag (kifutd): furulya, gitar, népzenei ismeretek, zongora.

- Képz6- és Iparmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd és
film (fot6-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és kerdmia
(keramia).

- Szin- és Babmiivészeti 4g (2011-td] felmend rendszerben): szinjaték

- Téncmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc,
moderntanc, kortarstanc.

- Zenemivészeti g (2011-t61 felmend rendszerben): klasszikus zene: fafivoés
(furulya), akkordikus (gitar), billentylis (zongora), népzene: zeneismeret (népzenei
ismeretek).

Magy Palasti Laszlo Altalinos Iskola 4556 Magy, Tompa M. u. 2. telephely, 100 f6
osszlétszammal, melybdél képzo- és iparmiivészeti ag 24 {6, szin- és babmiivészeti ag 24 16,
tancmitvészeti ag 32 {0, zenemiivészeti ag 20 fo:

- Alapfokt miivészetoktatas:

- Képzd- és Iparmiivészeti ag (kifutd): fotd-vided, grafika.

- Szin- és Babmiuvészeti ag (kifutd): szinjaték.

- Tancmivészeti ag (kifutd): modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.

- Zenemiveszeti ag (kifutd): furulya, gitar, népzenei ismeretek, zongora.

- Képzb- és Iparmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): képzOmiivészeti, fotd és
film (fot6-video), grafika és festészet (grafika).

- Szin- és Bdbmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.

- Tancmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): néptanc, tarsastdnc, moderntanc,
kortarstanc.

- Zenemivészeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafavos
(furulya), akkordikus (gitér), billentylis (zongora), népzene: zeneismeret (népzenei
ismeretek).

Nagyszekeres Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Ovoda 4962 Nagyszekeres, Toldi u. 7.
telephely, 100 fo osszlétszammal, melybdl képzo- és iparmiivészeti ag 24 o, szin- és
babmiivészeti ag 24 £6, tancmiivészeti ag 32 f6, zenemiivészeti ag 20 £6:
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- Alapfoka miivészetoktatas:

Képz6- és Iparmiivészeti g (kifuto): grafika.

Szin- és Babmiivészeti ag (kifutd): szinjaték.

Tancmiivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.
Zenemtuvészeti ag (kifutd): furulya, gitar, népzenei ismeretek, zongora.

Képz6- és Iparmiivészeti ag (201 1-t61 felmend rendszerben): képzémiivészeti, grafika
¢s festészet (grafika).

Szin- és Babmiuvészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.

Tancmivészeti 4g (2011-t6l felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc,
moderntanc, kortarstanc.

Zenemiuvészeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafuvos
(furulya), akkordikus (gitar), billentylis (zongora), népzene: zeneismeret (népzenei
ismeretek).

Nabrad Bornemissza Géza Altalanos Iskola és Ovoda 4911 Nabrad, Iskola koz 4. telephely,
120 6 osszlétszammal, melyb6l képzo- és iparmiivészeti ag 30 {6, szin- és babmiivészeti ag
30 fo, tancmiivészeti ag 30 f6, zenemiivészeti ag 30 fo:

- Alapfokt miivészetoktatés:

Képz6- és Iparmiivészeti ag (kifutd): grafika.

Szin- és Babmiivészeti ag (kifutd): szinjaték.

Tancmiivészeti ag (kifutd): tarsastanc.

Zenemiivészeti ag (kifutd): zongora.

Képz6- és Iparmiivészeti ag (201 1-t61 felmend rendszerben): képzémiivészeti, grafika
¢s festészet (grafika).

Szin- és Babmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.

Tancmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): tarsastanc.

Zenemiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): klasszikus zene: billentylis
(zongora).

Nyiregyhiza Vaci Mihaly Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Rozsrétbokor 17. telephely,
350 £6 osszlétszammal, melybol képzo- és iparmiivészeti ag 96 6, szin- és babmiivészeti ag
54 fo, tancmiivészeti ag 140 6, zenemiivészeti ag 60 £6:

- Alapfokt miivészetoktatas:

Képzd- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, fotd-video, grafika, kerdmia.

Szin- és Babmiivészeti ag (kifutd): szinjaték.

Tancmiivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.
Zenemiivészeti g (kifutd): citera, fagott, furulya, fuvola, gitar, harsona, hegedi,
klarinét, kiirt, népzenei ismeretek, szintetizator, trombita, iit, zongora.

Képz6- és Iparmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): képzémiivészeti, fotd és
film (foto-vided), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia
(keramia).

Szin- és Babmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.

Tancmiivészeti 4g (2011-t6l felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc,
moderntanc, kortarstanc.

Zenemivészeti 4g (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafuvos (furulya,
fuvola, klarinét, fagott), rézfuvos (kiirt, trombita, harsona), akkordikus (gitar, iitd),
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billentylis (zongora), vonds (hegedii), népzene: pengetés (citera), zeneismeret
(népzenei ismeretek), elektroakusztikus zene: billentylis (szintetizator).

Nyiregyhaza, Szarvas u. 95. tagiskola, 358 f6 6sszlétszammal:

- Alapfoku miivészetoktatds: 195 f6, melybdl képzo- és iparmiivészeti ag 48 fo, szin- és

babmiivészeti ag 24 £6, tancmiivészeti ag 103 o, zenemiivészeti ag 20 f6.

- Képzo- és Iparmuvészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): képzomiivészeti, grafika és
festészet (grafika, festészet).

- Szin- és Babmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): szinjaték.

- Tancmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): balett, tarsastanc, moderntanc,
kortarstanc.

- Zenemivészeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafuvos (furulya,
fuvola), akkordikus (gitar), billentyiis (zongora), népzene: pengetds (citera), zeneismeret
(népzenei ismeretek), elektroakusztikus zene billentyis (szintetizator).

- Szakkézépiskolai nevelés-oktatas és felndttoktatas: nappali rendszerii, nappali, esti és levelezd
munkarend szerint.

o indithatd szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Cukrasz 3481101 |3¢v 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVII. Vendéglatoipar
Pincér 3481103 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVII. Vendéglatoipar
Szakécs 3481104 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVII. Vendéglatoipar

- Szakgimndziumi nevelés-oktatds és felndttoktatas: nappali rendszerli, nappali, esti és
levelez6 munkarend szerint 9-12. évfolyamon, 9-13. évfolyamon 9. évfolyamon nyelvi
eldkészitdvel, 13-14. évfolyamon

o Indithat6 szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:

Festo 5421103 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio

V. Képzo- és
iparmiivészet

25



i:: '45‘2 Abigél Alapfoku Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
S\ Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium
oy Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
ABIGEL

Grafikus 5421104 |2¢év 4 Mivészet, nappali rendszert,
koézmiuvelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Keépzo- ¢s
iparmiivészet

Idegenvezetd 5481201 |2¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszerti,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVIII. Turisztika

Irodai titkar 5434603 | 2év 16.Ugyvitel nappali rendszerti,
XXV. Ugyvitel nappali, esti, levelezo

Kerdmiamives 5421105 |2¢v 4 Miivészet, nappali rendszerti,
kozmiivel6dés, nappali, esti, levelezo
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Klasszikus zenész | 54 21205 | 2 év 4.Miivészet, nappali rendszerii,

1l.  (Hangkultura, kozmiivelodes, nappali, esti, levelezo

Hangszeres zenész, kommunikacio

Maganénekes, XLII Eloadomiiveszet

Zeneelmélet-

szolfézs,

Zeneszerzeés)

Mozgokép- és 5421303 | 2¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,

animaciokészitd kozmuvelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
VI. Hang-, film és
szinh&ztechnika

Pénziigyi- 5434401 |2¢év 15.Ko6zgazdasag nappali rendszerti,

szamviteli XXIV. Kozgazdasag nappali, esti, levelezd

igyintézo

Szobrész 5421107 |2¢v 4 Mivészet, nappali rendszerti,
kozmiivel6dés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Tancos II. | 5421209 | 2év 4.Miivészet, nappali rendszerii,

(Klasszikus balett- kozmiivel6dés, nappali, esti, levelezd

tancos, Kortars-, kommunikacio

modern tancos, XLII Eléadomiiveszet

Néptancos,

Szinhazi tancos)

Textilmiives 5421108 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Képzo- €s
iparmiivészet
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- Szakgimndziumi nevelés-oktatds: nappali rendszeri és nappali munkarend szerint

parhuzamos miivészeti oktatas keretében 9-13. évfolyamon,

o 2016/2017. tanévben utoljiara indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:

Klasszikus zenész | 54 21205 | 5 ¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,

(Hangkultura, kozmiivelddés, nappali

Hangszeres zenész, kommunikécio

Maganénekes, -

Zeneelmélet-

szolfézs,

ZeneszerzEs)

Tancos (Klasszikus | 54 21209 | 5 év 4 Miivészet, nappali rendszer,

balett-tancos, kozmiivel6dés, nappali

Kortars-, modern kommunikacid

tancos, Néptancos, -

Szinhazi tancos)

o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:

Festo 5421103 | 5¢v 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet

Grafikus 5421104 |5¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kézmiivelodés, nappali
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Keramiamiives 5421105 |5¢v 4 Miivészet, nappali rendszert,
kézmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet

Klasszikus zenész | 5421205 | 5 év 4.Miivészet, nappali rendszerti,

1I.  (Hangkultura, kozmiivelodes, nappali

Hangszeres zenész, kommunikacio

Maganénekes,
Zeneelmélet-
szolfeézs,
Zeneszerzeés)

XLII. Eléadomiivészet
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Mozgokép- ¢s | 5421303 | 5¢év 4 Miivészet, nappali rendszer,

animaciokészito kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
VI. Hang-, film ¢&s
szinhdztechnika

Szobrasz 5421107 | 5¢év 4 Miivészet, nappali rendszerti,
kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet

Tancos II. | 5421209 | 5¢év 4.Miivészet, nappali rendszerii,

(Klasszikus balett- kozmiivelddeés, nappali

tancos, Kortars-, kommunikacio

modern tancos, XLII Eloadomiiveszet

Néptancos,

Szinhazi tancos)

Textilmuves 5421108 |5¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képzo6- és
iparmiivészet

- Gimndziumi nevelés-oktatds: nappali rendszerii és nappali munkarend szerint 9-12. évfolyam.

Nyirgyulaj Altalanos Iskola 4311 Nyirgyulaj, Bajesy-Zs. u. 8-10. telephely, 290 fé
osszlétszammal, melybdl képzo- és iparmiivészeti ag 72 {6, szin- és babmiivészeti ag 72 16,
tancmilvészeti ag 116 6, zenemiivészeti ag 30 fo:

- Alapfokt muvészetoktatas:

- Képzo- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, fotd-vided, grafika, keramia.

Szin- ¢s Babmiivészeti ag (kifutd): szinjaték.

Tancmiivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.
Zenemiivészeti ag (kifutd): citera, furulya, fuvola, gitar, harsona, hegedi, klarinét,
szintetizator, trombita, {itd, zongora.

Képzo- és Iparmiivészeti 4g (2011-t61 felmend rendszerben): képzdmiivészeti, fotd €s
film (foto-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia
(keramia).

Szin- ¢s Babmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.

Tancmiivészeti 4g (2011-t6l felmend rendszerben): balett, néptanc, téarsastanc,
moderntanc, kortarstanc.
Zenemivészeti 4g (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafuvos (furulya,
fuvola, klarinét), rézfivos (trombita, harsona), akkordikus (gitar, iitd), billentytis
(zongora), vonds (hegedll), népzene: pengetds (citera), elektroakusztikus zene:
billentytis (szintetizator).

Nyirjako Jokai Mér Altalanos Iskola 4541 Nyirjakoé, Petéfi S. u. 13. telephely, 120 f6
osszlétszammal, melyb6l képzo- és iparmiivészeti dag 24 fo6, tancmiivészeti dag 76 fo,
zenemiivészeti ag 20 f6:
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- Alapfoka miivészetoktatas:

- Képzo6- és Iparmiivészeti ag (kifutd): grafika
- Téancmiivészeti g (kifutd): modern-kortarstanc, tarsastanc.

- Zenemiivészeti ag (kifutd): furulya, zongora.

- Képzd- és Iparmiivészeti g (201 1-tdl felmend rendszerben): képzdmiivészeti, grafika

¢s festészet (grafika).

- Téncmivészeti

4g (2011-t6]1 felmend rendszerben):

kortarstanc.
- Zenemuivészeti ag (2011-t6]1 felmend rendszerben): klasszikus zene:

(furulya), billentytis (zongora).

tarsastanc,

moderntanc,

fafuvos

Nyirkércs Pet6fi Sandor Altalanos Iskola 4537 Nyirkércs, F6 u. 83. telephely, 300 f6

osszlétszammal:

Alapfokt miivészetoktatds: 250 f6, melybél képzo- és iparmiivészeti ag 72 {6, szin- és

babmiivészeti ag 48 £6, tancmiivészeti ag 100 o, zenemiivészeti ag 30 f6.

- Képzd- és Iparmiivészeti g (kifutd): festészet, foto-vided, grafika, keramia.

- Szin- és Babmiuvészeti ag (kifutd): szinjaték.

- Téancmivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.

- Zenemivészeti ag (kifutd): furulya, gitar, maganének, zongora.

- Képzo- és Iparmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd €s film
(foto-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia (keramia).

- Szin- és Babmiivészeti ag (2011-t81 felmend rendszerben): szinjaték.

- Téncmivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc, moderntanc,

kortarstanc.

- Zenemivészeti ag (2011-t8l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafuvos (furulya),

akkordikus (gitar), billentylis (zongora), vokalis (maganének).

Szakkézépiskolai nevelés-oktatas: nappali rendszerii, nappali, esti, levelez6 munkarend

szerint.

o Indithatd szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Acs 3458201 |3¢v 9.Epitészet nappali rendszerti,
XVI. Epit('iipar nappali, esti, levelez6
Burkolo 3458213 | 3év 9.Epitészet nappali rendszerti,
XVI. Epitéipar nappali, esti, levelezd
Csaladi 3481401 | 3év 20.Mezégazdasag nappali rendszerti,
gazdalkodo XXXIII. Mezogazdasag | nappali, esti, levelezd
Festo, mazolo, | 3458204 | 3év 9.Epitészet nappali rendszert,
tapétazo XVI. Epitéipar nappali, esti, levelezd
Gazda 3462101 |3¢év 20.Mezbgazdasag nappali rendszert,
XXXIII. Mezb6gazdasag | nappali, esti, levelezd
Kistermeloi 3454108 | 3év 21.Elelmiszeripar nappali rendszerii,

élelmiszereloallito,
falusi vendeéglato

XXXVI. Elelmiszeripar

nappali, esti, levelezo
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Komiives 3458214 | 3év 9.Epitészet nappali rendszerti,
XVI Epitéipar nappali, esti, levelezo
Noéi szabd 3454206 |3¢év 10.Ko6nnytipar nappali rendszer,
XVII. Konnytipar nappali, esti, levelezd
Viragkotd €s 3421504 |3¢év 20.Mezb6gazdasag nappali rendszert,
viragkereskedd XXVI. Kereskedelem nappali, esti, levelez6

- Szakgimnaziumi nevelés-oktatds: nappali rendszerii, nappali, esti és levelezé munkarend

szerint 9-12. évfolyamon, 13-14. évfolyamon

o Indithat6 szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Logisztikai és 5484111 |2év 17.Kereskedelem- nappali rendszerti,
szallitmanyozasi marketing, iizleti nappali, esti, levelezo
ligyintézo adminisztrdcio
XL. Kozlekedés,
szallitmanyozas és
logisztika
Pénziigyi- 5434401 |2¢v 15.Ko6zgazdasag nappali rendszer,
szamviteli XXIV. Kozgazdasag nappali, esti, levelezo
ligyintézo

Nyirpazony Szini Karoly Altalanos Iskola 4531 Nyirpazony, Vasvari P. u. 32. telephely, 85
f6 osszlétszammal, melybél képzé- és iparmiivészeti ag 31 6, szin- és babmiivészeti ag 24
fo, zenemiivészeti ag 30 16:

- Alapfokd muvészetoktatas:

- Képzo6- és Iparmiivészeti ag (kifutd): grafika.

- Szin- és Babmiuvészeti ag (kifutd): szinjaték.

Zenemivészeti ag (kifutd): furulya, gitar, népzenei ismeretek, zongora.

Képzo6- és Iparmiivészeti ag (2011-t81 felmend rendszerben): képzOmiivészeti, grafika
¢s festészet (grafika).

Szin- és Babmiivészeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): szinjaték.

Zenemivészeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafuvos
(furulya), akkordikus (gitar), billentyiis (zongora), népzene: zeneismeret (népzenei
ismeretek).

Rohod Altalanos Iskola 4563 Rohod, Jokai u. 6. telephely, 150 fé 6sszlétszammal, melybdl
képzo- és iparmiivészeti ag 48 fo, tancmiivészeti ag 72 f6, zenemiivészeti ag 30 f6:
- Alapfokt miivészetoktatas:

Képzo- és Iparmiivészeti 4g (kifutod): festészet, fotd-vided, grafika, kerdmia.
Tancmiivészeti ag (kifutd): néptanc, tarsastanc.
Zenemiivészeti ag (kifutd): furulya, népzenei ismeretek, zongora.
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- Képz6- és Iparmiivészeti ag (201 1-tdl felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd és
film (foto-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia
(keramia).

- Tancmiivészeti &g (2011-t61 felmend rendszerben): néptanc, tarsastanc.

- Zenemiivészeti dg (2011-t61 felmend rendszerben): klasszikus zene: fafivos
(furulya), billentylis (zongora), népzene: zeneismeret (népzenei ismeretek).

Sostohegy, Kemecsei u. 50. tagiskola, 300 f6 6sszlétszaimmal:
- Alapfoku miivészetoktatas: 100 f6, melybdl képzé- és iparmiivészeti ag 30 f6, szin- és
babmiivészeti ag 30 f6, tancmiivészeti ag 30 f6, zenemiivészeti ag 10 6.
- Képzo6- és Iparmiivészeti &g (2011-tdl felmend rendszerben): képzdmiivészeti, fotd és film
(foto-video), grafika és festészet (grafika).
- Szin- és Babmiuvészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): szinjaték.
- Téancmiivészeti 4g (2011-t61 felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc, moderntanc,
kortarstanc.
- Zenemiivészeti 4g (2011-t8l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafivos (furulya),
akkordikus (gitar), billentytis (zongora).

- Szakkozépiskolai nevelés-oktatds: nappali rendszerli, nappali, esti, levelez6 munkarend
szerint.
o Indithat6 szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: idé: / Agazat:

Burkolo 3458213 | 3év 9.Epitészet nappali rendszerti,
XVI Epité’ipar nappali, esti, levelezd

Cukrasz 3481101 |3¢v 18.Vendéglatas- nappali rendszerti,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVII. Vendéglatoipar

Festo, mazold, | 3458204 |3 ¢év 9 Epitészet nappali rendszerti,

tapétazo XVI. Epitéipar nappali, esti, levelezd

Komiives 3458214 | 3év 9.Epitészet nappali rendszerti,
XVI. Epitéipar nappali, esti, levelezd

Pincér 3481103 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelezd
XXVII. Vendéglatoipar

Szakécs 3481104 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszert,
turisztika nappali, esti, levelez6
XXVII. Vendéglatoipar

Szocialis gondozo6 | 34 76201 | 3 év 2.Szocialis nappali rendszert,

és apolo szolgaltatasok nappali, esti, levelezd
I11. Szocidlis

- Szakgimnaziumi nevelés-oktatds: nappali rendszeri, nappali, esti és levelez6 munkarend
szerint 9-12. évfolyamon, 13-14. évfolyamon, valamint nappali rendszer(i és nappali
munkarend szerint 9-13. évfolyamon 9. évfolyamon nyelvi el6készitével
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o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:

Dekorat6r 5421101 |2¢v 4 Miivészet, nappali rendszer,
koézmiuvelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Keépzo- ¢s
iparmiivészet

Festo 5421103 | 2¢v 4 Miivészet, nappali rendszerti,
kozmiivel6dés, nappali, esti, levelez6
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Grafikus 5421104 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszerti,
kozmiivel6dés, nappali, esti, levelezo
kommunikécio
V. Kepzo- ¢s
iparmiivészet

Gyogypedagogiai | 54 14001 | 2 év 3.0Oktatas nappali rendszer,

segité munkatars IV. Pedagogia nappali, esti, levelezd

Informatikai 5448106 |2év 7.Informatika nappali rendszerii,

rendszeriizemeltetd XII. Informatika nappali, esti, levelezé

Keramiamitves 5421105 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszer,
kézmiuvel6dés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Képzo- €s
iparmiivészet

Kisgyermek- 5476102 |2¢év 2.Szocialis nappali rendszerti,

gondozo, neveld szolgaltatasok nappali, esti, levelezd
I11. Szocidlis

Klasszikus zenész | 54 21205 | 2 év 4.Miivészet, nappali rendszerii,

Il. (Hangkultura, kozmiivelodes, nappali, esti, levelezd

Hangszeres zenész, kommunikacio

Maganénekes, XLII Eléadomiiveszet

Zeneelmélet-

szolfézs,

Zeneszerzeés)

Logisztikai és 5484111 |2¢év 17 Kereskedelem- nappali rendszert,

szallitmanyozasi marketing, iizleti nappali, esti, levelezo

ligyintézo adminisztrdcio
XL. Kozlekedés,
szallitmanyozas és
logisztika

Mozgdkép- és 5421303 |2¢v 4 Mivészet, nappali rendszerti,

animaciokészitd kozmiivelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
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VI. Hang-, film és

szinhdztechnika
Pedagodgiai- és 5414002 | 2¢v 3.Oktatas nappali rendszerd,
csaladsegito IV. Pedagogia nappali, esti, levelezd
Rehabilitacios 5476201 |2¢év 2.Szocialis nappali rendszert,
neveld, segitd szolgaltatasok nappali, esti, levelezd
I11. Szocialis
Szobrasz 5421107 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
koézmiuvelddés, nappali, esti, levelezd
kommunikécio
V. Képzo6- és
iparmiivészet
Szocialis 5476202 |2¢év 2.Szocidlis nappali rendszert,
asszisztens szolgaltatasok nappali, esti, levelezo
I1l. Szocidlis
Tancos 1I. | 5421209 | 2év 4.Miivészet, nappali rendszerii,
(Klasszikus balett- kozmiivelddeés, nappali, esti, levelezd
tancos, Kortars-, kommunikacio
modern tancos, XLII Eléadomiiveszet
Néptancos,
Szinhazi tancos)
Textilmiives 5421108 |2¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,

kézmiuvelddés,
kommunikacid
V. Képz6- és

iparmiivészet

nappali, esti, levelezd

- Szakgimndziumi nevelés-oktatas: nappali rendszerli és nappali munkarend szerint

parhuzamos miivészeti oktatas keretében 9-13. évfolyamon,

o Indithat6 szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:

Festo 5421103 |5¢v 4 Mivészet, nappali rendszerti,
kézmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet

Grafikus 5421104 |5¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivelddés, nappali
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Keramiamtives 5421105 |5¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivelddés, nappali
kommunikécio
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V. Képz6- és
iparmiivészet

Klasszikus zenész | 54 21205 | 5 év 4.Miivészet, nappali rendszerii,

1I.  (Hangkultira, kozmiivelddeés, nappali

Hangszeres zenész, kommunikacio

Maganénekes, XLII Eloadomiiveszet

Zeneelmélet-

szolfézs,

Zeneszerzes)

Mozgdkép- ¢s | 5421303 | 5¢v 4 Miivészet, nappali rendszerti,

animaciokészitd kozmiivelddés, nappali
kommunikécio
VI. Hang-, film ¢és
szinh&ztechnika

Szobrasz 5421107 |5¢v 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet

Tancos 11. | 5421209 | 5év 4.Miivészet, nappali rendszerti,

(Klasszikus balett- kozmiivelddeés, nappali

tancos, Kortars-, kommunikacio

modern tancos, XLII Eléadomiiveszet

Néptancos,

Szinhazi tancos)

Textilmiives 5421108 |5¢év 4 Miivészet, nappali rendszert,
kozmiivelodés, nappali
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet

- Gimndziumi nevelés-oktatas: nappali rendszerii és nappali munkarend szerint 9-12. évfolyam,

9-13. évfolyam, a 9. évfolyamon nyelvi el6készitével.

Szamosszeg Altalanos Iskola 4824 Szamosszeg, Nagydobosi u. 4. telephely, 150 f6

osszlétszammal, melybdl képzo- és iparmiivészeti ag 58 {0, szin- és babmiivészeti ag 24 16,

tancmiivészeti ag 48 {0, zenemiivészeti ag 20 fo:

- Alapfokt muvészetoktatas:

- Képzo- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, fotd-vided, grafika, keramia.

- Szin- és Babmuvészeti ag (kifutd): szinjaték.

- Tancmiivészeti ag (kifutd): modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.

- Zenemiivészeti ag (kifuto): furulya, zongora.

- Képzo- és Iparmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): képzOmiivészeti, fotd és

film (foto-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia

(keramia).

- Szin- és Babmiuvészeti 4g (2011-td1 felmend rendszerben): szinjaték.
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- Téncmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): néptanc, tarsastdnc, moderntanc,

kortarstanc.
-  Zenemuivészeti ag (2011-t6]1 felmend rendszerben): klasszikus zene:

(furulya), billentytis (zongora).

fafuvos

Szorgalmatos AMK 4441 Szorgalmatos, Kozép u. 11. telephely, 234 f6 osszlétszammal:
- Alapfoku miivészetoktatas: 180 6, melybdl képzé- és iparmiivészeti ag 48 6, szin- és

babmiivészeti ag 24 £6, tancmiivészeti ag 96 f6, zenemiivészeti ag 12 f6.
- Képzd- és Iparmiivészeti g (kifutd): fotd-vided, grafika.

- Szin- és Babmiivészeti g (kifutd): szinjaték.

- Tancmiivészeti ag (kifutd): tarsastanc, modern-kortarstanc.

- Zenemiivészeti ag (kifuto): furulya, gitar, harsona, klarinét, oboa, zongora.

- Képzo6- és Iparmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): képzdmiivészeti, fotd és film

(fot6-video), grafika és festészet (grafika).
- Szin- és Babmiuvészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): szinjaték.

- Tancmivészeti ag (2011-t6] felmend rendszerben): tarsastanc, moderntanc, kortarstanc.

- Zenemivészeti 4g (2011-td1 felmend rendszerben): klasszikus zene: faftivos (furulya, oboa,

klarinét), rézfavoés (harsona), akkordikus (gitér), billentylis (zongora).

- OKJ szerinti szakgimndziumi szakképzés: nappali rendszeri, nappali és esti munkarend

szerint
o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Logisztikai és 5484111 |2¢év 17 Kereskedelem- nappali rendszert,
szallitmanyozasi marketing, iizleti nappali, esti, levelezo
ligyintézo adminisztrdcio
XL. Kozlekedés,
szallitmanyozas és
logisztika
Szocialis 5476202 |2¢év 2.Szocidlis nappali rendszert,
asszisztens szolgaltatdsok nappali, esti, levelezd
I11. Szocidlis

Tunyogmatolcs Petéfi Sandor Altalinos Iskola 4731 Tunyogmatolcs, Arpad u. 3. telephely,
90 f6 osszlétszammal, melybél képzo- és iparmiivészeti ag 24 f6, tancmiivészeti ag 48 fo,
zenemiivészeti ag 18 £o:

- Alapfokt muvészetoktatas:

- Képzd- és Iparmiivészeti ag (kifutd): fotd-vided, grafika.

- Tancmiivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.

- Zenemivészeti ag (kifutd): furulya, népzenei ismeretek, zongora.

- Képzo- és Iparmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): képzOmiivészeti, fotd és

film (fot6-video), grafika és festészet (grafika).
- Téncmiivészeti ag (2011-t8l felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc,

moderntanc, kortarstanc.
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- Zenemiivészeti dg (2011-t61 felmend rendszerben): klasszikus zene: fafivos
(furulya), billentylis (zongora), népzene: zeneismeret (népzenei ismeretek).

Hajda-Bihar meqye:

Berekboszormény Kossuth Lajos AMK 4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér 10.
telephely, 160 f6 6sszlétszammal, melybdl képzo- és iparmiivészeti ag 140 fo, tancmiivészeti
ag 20 fo:
Alapfokt miivészetoktatas:

- Képzod- és Iparmiivészeti ag (kifutd): grafika.

- Téncmiivészeti ag (kifutd): néptanc.

- Képzo- és Iparmiivészeti ag (201 1-tdl felmend rendszerben): képzdmiivészeti, grafika

¢s festészet (grafika).
- Téncmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): néptanc.

Debrecen Arpad Vezér Altalanos Iskola 4032 Debrecen, Boszorményi u. 150. telephely, 210
f6 osszlétszammal, melybdl képzé- és iparmiivészeti ag 48 6, szin- és babmiivészeti ag 96
f6, tancmiivészeti ag 48 {6, zenemiivészeti ag 18 £6:
- Alapfokt miivészetoktatés:
- Képzod- és Iparmiivészeti ag (kifutd): grafika.
- Szin- és Babmiivészeti g (kifutd): szinjaték.
- Téncmivészeti ag (kifutd): modern-kortarstanc.
- Zenemivészeti ag (kifutd): furulya, hegedii, zongora.
- Képzd- és Iparmiivészeti ag (201 1-td1 felmend rendszerben): képzOmiivészeti, grafika
¢s festészet (grafika).
- Szin- és Babmiivészeti 4g (2011-t61 felmend rendszerben): szinjaték.
- Tancmiivészeti ag (2011-t6] felmend rendszerben): moderntanc, kortarstanc.
- Zenemivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): klasszikus zene: fafavos
(furulya), billentytis (zongora), vonés (hegedii).

4029 Debrecen, Viztorony u. 9-11. Tagiskola telephely, 2.605 {6 6sszlétszammal:

- alapfoku miivészeti oktatas osszlétszama 1.685 f6, melybdl képzo- és iparmiivészeti ag
600 0, szin- és babmiivészeti ag 120 £6, tAncmiivészeti ag 672 {0, zenemiivészeti ag 293
fo,

- nappali rendszeru szakkozépiskolai képzés 100 fo,

- szakkozépiskolai képzésre felndttoktatas keretében nappali munkarend szerint 100 f6,
esti munkarend szerint 20 fo,

- szakgimnaziumi képzés felnottoktatas keretében nappali munkarend szerint 100 6, esti
munkarend szerint 100 fo,

- nappali rendszeri szakgimnaziumi képzés 150 fo,

- nappali rendszerii szakgimndziumi parhuzamos oktatas 150 G,

- nappali rendszeri gimnaziumi oktatas 200 f6 1étszammal:

Alapfoka miuivészetoktatas:
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Képz6- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, grafika, keramia.

Szin- és Bdbmiuvészeti ag (kifutd): szinjaték.

Tancmiivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.
Zenemuvészeti ag (kifutd): citera, fagott, furulya, fuvola, gitar, harsona, hegedii, jazzdob,
jazzgitar, jazz-ének, klarinét, kiirt, maganének, népzenei ismeretek, szintetizator, trombita,
itd, zongora.

Képz6- és Iparmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): képzOdmiivészeti, grafika és
festészet (grafika, festészet), szobraszat ¢és keramia (keramia).

Szin- és Babmiivészeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): szinjaték.

Tancmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc, moderntanc,
kortarstanc.

Zenemuvészeti 4g (2011-t6] felmend rendszerben): klasszikus zene: faftvos (furulya,
fuvola, klarinét, fagott), rézfuvos (kiirt, trombita, harsona), akkordikus (gitér, iit6),
billentylis (zongora), vonods (hegedii), vokalis (magéanének), népzene: pengetds (citera),
zeneismeret (népzenei ismeretek), jazz-zene: pengetds (jazz-gitar), iitds (jazz-dob), vokalis
(jazz-ének), elektroakusztikus zene: billentyiis (szintetizator).

Szakkézépiskolai nevelés-oktatas 9-10, illetve 9-11. évfolyamon: nappali rendszert.

Szakkozépiskolai szakképesités megszerzésére torténd felkészités: nappali rendszerii

o Kifutd szakképesitések:

Szakképesités OKJ azonosito: Képzési Munkarend

megnevezése: ido:
Pincér 33 811 02 1000 2+2¢v nappali rendszerti
Pincér (Mixer) 338110200013301 [2+2¢év nappali rendszerli
Pincér (2011-t6]) 33 811 02 1000 2+2¢v nappali rendszerii
Pincér (2011-t61) (Mixer- 338110200013301 |[2+2¢v nappali rendszerii
bartender)
Szakacs 33 811 03 1000 2+2¢v nappali rendszerti
Szakacs (Gyorséttermi- és | 3381103 01003101 |2 +2¢év nappali rendszerti
ételelado)
Szakacs (Konyhai kisegitd) | 3381103 01002101 |2+2¢v nappali rendszerli
Szakécs (Diétas szakacs) 338110300013301 |[2+2¢év nappali rendszerii
Szakacs (2011-t6l) 33 811 03 1000 2+2¢év nappali rendszerli
Szakacs (2011-t6l) 338110301003101 [2+2¢v nappali rendszerti
(Gyorséttermi- €s ételeladd)
Szakacs (2011-t6l) 338110301002101 [2+2¢v nappali rendszerti
(Konyhai kisegitd)
Szakacs (2011-tdl) (Diétas | 33811030001 3301 |2+2¢év nappali rendszerti
szakacs)
Szakacs (2011-tdl) 338110300013302 [2+2¢év nappali rendszerti
(Konyhafénok)

o Indithat6 szakképesitések:
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Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosité: | ido: / Agazat:
Pincér 3481103 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszerti
turisztika
XXVIIL Vendéglatoéipar
Hegeszto 3452106 | 3év 5.Gépészet nappali rendszerti
IX. Gépészet
Szakécs 3481104 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszerti
turisztika
XXVIIL Vendéglatoéipar
Vendéglato- 3581102 | 1¢év 18.Vendéglatas- nappali rendszer
izletvezetd turisztika
XXVII. Vendéglatoéipar
Viragkoto és 3421504 | 3¢év 20.Mezbgazdasag nappali rendszerii
viragkereskedd XXVI. Kereskedelem

- Szakkézépiskolai nevelés-oktatés felndttoktatds keretében: nappali és esti munkarend szerint.

- Szakkozépiskolai szakképesités megszerzésére torténd felkészités felnOttoktatas keretében:

nappali €s esti munkarend szerint.

o Kifuto szakképesitések:

Szakképesités OKJ azonosito: Képzési Munkarend
megnevezése: ido:
Pincér 33811 02 1000 2+2¢év nappali, esti
Pincér (Mixer) 338110200013301 [2+2¢év nappali, esti
Pincér (2011-t61) 33 811 02 1000 2+2¢év nappali, esti
Pincér (2011-t61) (Mixer- 338110200013301 |[2+2¢v nappali, esti
bartender)
Szakacs 33811 03 1000 24+2¢év nappali, esti
Szakacs (Gyorséttermi- ¢s | 3381103 01003101 |2+2¢év nappali, esti
¢telelado)
Szakacs (Konyhai kisegit6) | 33 8110301002101 |2+2¢év nappali, esti
Szakacs (Diétas szakacs) 338110300013301 |2+2¢év nappali, esti
Szakacs (2011-t6l) 33 811 03 1000 2+2¢&v nappali, esti
Szakacs (2011-t6l) 338110301003101 [2+2¢év nappali, esti
(Gyorséttermi- €s ételeladd)
Szakécs (2011-t61) 338110301002101 |2+2¢év nappali, esti
(Konyhai kisegitd)
Szakécs (2011-t61) (Diétas | 33811 0300013301 |2+ 2¢v nappali, esti
szakacs)
Szakécs (2011-t61) 338110300013302 |2+2¢év nappali, esti
(Konyhaféndok)

o Indithat6 szakképesitések:
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Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Pincér 3481103 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali, esti
turisztika
XXVII. Vendéglatoipar
Szakacs 3481104 |3¢év 18.Vendéglatas- nappali, esti
turisztika
XXVIIL Vendéglatoéipar
Hegeszto 3452106 | 3¢év 5.Gépészet nappali, esti
IX. Gépeszet
Vendéglato- 3581102 |1¢év 18.Vendéglatas- nappali, esti
izletvezetd turisztika
XXVIIL Vendéglatoéipar
Viragkotd és 3421504 | 3¢év 20.Mezégazdasag nappali, esti
viragkereskedo XXVI. Kereskedelem

Szakgimnaziumi nevelés-oktatds 9-12. évfolyamon felndttoktatds keretében: esti munkarend
szerint.

Szakgimnaziumi szakképesités megszerzésére torténd felkészités felnbttoktatds keretében:
nappali €s esti munkarend szerint.

o Kifutd szakképesitések:

Szakképesités megnevezése: OKJ azonosito: Képzési Munkarend:
ido:

Idegenvezetd 54 812 01 1000 2 év nappali, esti

Informatikus 54 481 04 2 év nappali, esti

Informatikus (Gazdasagi 54481 0400105401 |2¢év nappali, esti

informatikus)

Informatikus (Miiszaki 54 4810400105404 |2¢év nappali, esti

informatikus)

Logisztikai igyintéz6 54 345 02 0000 2 ¢v nappali, esti

Logisztikai igyintéz6 54 3450201003101 |2¢év nappali, esti

(Anyagbeszerz0)

Logisztikai igyintéz6 54 34502 01003102 |2év nappali, esti

(Aruterité)

Logisztikai igyintéz6 54 3450201005201 |2év nappali, esti

(Veszélyesaru-iigyintézd)

Logisztikai igyintéz6 54 3450200015401 |2¢év nappali, esti

(Nemzetkdzi

szallitmanyozasi ligyintézd)

Marketing- és 52 342 01 0000 2 év nappali, esti

reklamiigyintézd
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Marketing- és 52 3420101005201 |2év nappali, esti
reklamiigyintézo
(Hirdetési ligyintézo)
Vendéglos 52 811 02 0000 2 év nappali, esti
Vendéglds (Etkezdés) 528110201003101 |2év nappali, esti
Vendéglds (Vendéglatd 528110201003102 |2¢év nappali, esti
elado)
Vendéglds 528110200015201 |2¢év nappali, esti
(Vendéglatasszervezd)
Vendéglds (201 1-t61) 52 811 02 1000 2 év nappali, esti
o 2016/2017. tanévben utoljara indithato szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: idé: / Agazat:
Gyakorlo 5272302 |2¢v 1.Egészségligy nappali, esti
csecsemo- és I. Egészségiigy
gyermekapolo
Gyakorlo 5281502 |2¢v 19.Egyéb szolgaltatasok | nappali, esti
kozmetikus XXX. Szépészet
Informatikai 5448104 |2¢év 7.Informatika nappali, esti
rendszergazda XI1I. Informatika
Kozmetikus 5581502 | 1¢év 19.Egyéb szolgaltatasok | nappali, esti
XXX. Szépészet
o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Divat- €s | 5421102 | 2¢v 4 Mivészet, nappali, esti
stilustervez6 kozmiivelodés,
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Fest6 5421103 |2¢év 4 Mivészet, nappali, esti
koézmuvelodés,
kommunikécid
V. Képzo- és
iparmiivészet
Grafikus 5421104 |2¢év 4 Miivészet, nappali, esti
kozmiivelodés,
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Gyakorlo csecsemo- | 5472302 | 2 év 1.Egészségiigy nappali, esti
és gyermekapolo 1. Egészségiigy
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Idegennyelvii  ipari | 54 34701 | 2 év 16.Ugyvitel nappali, esti

és kereskedelmi XXV. Ugyvitel

ligyintézo

Informatikai 5448106 |2év 7.Informatika nappali, esti

rendszeriizemelteto XIII. Informatika

Kereskedelmi 5434102 |2év 17.Kereskedelem- nappali, esti

keépviselo marketing, tizleti

adminisztrdcio
XXVI. Kereskedelem

Kozmiivelodési  és | 5434502 | 2 év 4.Miivészet, nappali, esti

kozonségkapcsolati kozmiivelodes,

szakember kommunikdcio

(Kozmiivelodeési XXXIX. Kozmiivelodeés

szakember .,

Koézonségkapcesolati

szakember)

Kozmetikus 5481502 | 2év 19.Egyéb szolgaltatdsok | nappali, esti

XXX. Szépészet

Miivészeti és | 5421110 |2év 4. Miivészet, nappali, esti

médiafotografus kézmiivelodes,

kommunikacio
V. Képzo- és
iparmiivészet

Tancos 1. [ 5521208 |2év 4. Miivészet, nappali, esti

(Klasszikus  balett- kozmiivelddés,

tancos, Kortars-, kommunikacio

modern tancos, XLII. Eloadomiivészet

Néptancos, Szinhdzi

tancos)

Uzleti szolgaltatasi | 54 340 01 | 2 év 15.Kozgazdasag nappali, esti

munkatars XX1V. Kozgazdasag

- Szakgimnaziumi nevelés-oktatas érettségire felkészitd, altalanos muveltséget megalapozd

oktatas:

- 9-12. évfolyamon: nappali rendszerti.

- Szakgimnaziumi szakképesités megszerzeésére torténd felkészités: nappali rendszerli

o Kifutd szakképesitések:

informatikus)

Szakképesités OKJ azonosito: Képzési Munkarend:
megnevezeése: ido:
Idegenvezetd 54 812 01 1000 2 év nappali rendszerti
Informatikus 54 481 04 2 év nappali rendszerii
Informatikus (Gazdasagi 54 481 0400105401 |2¢v nappali rendszerti
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Informatikus (Miiszaki 54 481 0400105404 |2¢v nappali rendszerti
informatikus)

Logisztikai igyintézd 54 345 02 0000 2 ¢év nappali rendszerii
Logisztikai tigyintéz6 54 3450201003101 |2¢év nappali rendszerii
(Anyagbeszerzo)

Logisztikai igyintézd 54 3450201003102 |2¢év nappali rendszerii
(Aruterito)

Logisztikai igyintézd nappali rendszerii
(Veszélyesaru-ligyintézo) 54 34502 01005201 | 2¢év

Logisztikai tigyintéz6 nappali rendszerii
(Nemzetkozi 54 3450200015401 |2¢év

szallitményozasi ligyintéz0)

o 2016/2017. tanévben utoljara indithatd szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: idé: / Agazat:
Gyakorlo 5272302 |4+ 1¢év | 1.Egészségligy nappali rendszerii
csecsemo- és I. Egészségiigy
gyermekapolo
Informatikai 5448104 |4+ 1¢év | 7.Informatika nappali rendszer(i
rendszergazda XI11. Informatika
Kozmetikus 5581502 | 1¢év 19.Egyéb szolgaltatasok | nappali rendszerii
XXX. Szépészet
Logisztikai 5434501 |4+ 1¢év | 17.Kereskedelem- nappali rendszer(i
igyintézo marketing, iizleti
adminisztracio
XXVI. Kereskedelem
o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Festo 5421103 |4+ 1év | 4.Mivészet, nappali rendszerii
kézmiivel6dés,
kommunikécio
V. Képzo- €s
iparmiivészet
Grafikus 5421104 |4+ 1¢év | 4.Mivészet, nappali rendszer(i
kozmiivelodés,
kommunikécio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Gyakorlo 5472302 |4+ 1¢v | 1.Egészsegiigy nappali rendszerii
csecsemo- és 1. Egészseégiigy
gyermekapolo

42




i:: '45‘2 Abigél Alapfoku Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
S\ Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium
oy Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
ABIGEL
Idegennyelvii ipari | 5434701 |4+ 1év | 16.Ugyvitel nappali rendszerii
és kereskedelmi XXV. Ugyvitel
ligyintézo
Idegenvezetd 5481201 |4+1¢év | 18.Vendéglatas- nappali rendszer
turisztika
XXVIII. Turisztika
Informatikai 5448106 |4+ 1év | 7.Informatika nappali rendszerii
rendszeriizemeltetl XII1. Informatika
Kereskedelmi 5434102 | 4+ 1év | 17.Kereskedelem- nappali rendszerii
képviseld marketing, lizleti
adminisztrdcio
XXVI. Kereskedelem
Koézmiivelodesi és | 54 34502 | 4+ 1¢v | 4. Miivészet, nappali rendszerii
kozonségkapcsolati kozmiivelodes,
szakember kommunikdcio
(Kozmiiveldodési XXXIX. Kozmiivelodés
szakember .,
Kozonségkapcesolat
i szakember)
Kozmetikus 5481502 | 4+ 1év | 19.Egyéb szolgadltatasok | nappali rendszerii
XXX. Szépészet
Logisztikai és | 5484111 | 4+ 1¢év | 17.Kereskedelem- nappali rendszerii
szallitmanyozasi marketing, iizleti
ligyintézo adminisztrdcio
XL. Kozlekedes,
szallitmanyozas és
logisztika
Miivészeti es | 5421110 |4+ 1év | 4.Miveszet, nappali rendszerii
médiafotografus kozmiivelddes,
kommunikacio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Uzleti szolgdltatdsi | 5434001 | 4 + 1 év | 15.Kozgazdasdg nappali rendszerii
munkatars XX1V. Kozgazdasag

- 9-13. évfolyamon mivészeti szakmai

vizsgara vald felkészités parhuzamos oktatas

keretében: nappali rendszert.

o Szakgimnaziumi szakképesités megszerzésére torténd felkészités parhuzamos oktatas

keretében

o kifutd szakképesitések:

Szakképesités OKJ azonosito: Képzési Munkarend:
megnevezeése: ido:
Diszlet- ¢és jelmeztervezd | 54 211 05 0000 S5¢év nappali rendszerti
asszisztens
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Festo 54211 08 5¢év nappali rendszerii
Fest6 (Altalanos fest6) 54 2110800105401 |5¢év nappali rendszeri
Fest6 (Diszito festd) 5421108001054 02 |5 ¢év nappali rendszerii
Grafikus 5421109 5¢év nappali rendszerii
Grafikus (Alkalmazott 542110900105401 |5¢év nappali rendszerii
grafikus)
Grafikus (Képgrafikus) 54 2110900105402 |5¢év nappali rendszeri
Keramikus 54 211 10 0000 5¢év nappali rendszerii
Keramikus 542111001003301 |5¢év nappali rendszerii
(Kerdmiakészitd)
Mozgoképi animaciokészitd | 54 213 03 0000 5¢év nappali rendszeri
Mozgoképi animacidkészitd | 54 213 03 0100 31 01 | 5 év nappali rendszert
(Animdcioésfilm-rajzolo)
Tancos 54 212 07 5¢év nappali rendszerii
Tancos (Klasszikus balett- | 54 212 07 001054 01 | 5 év nappali rendszerti
tancos)
Tancos (Kortars-, modern 54212 0700105402 |5¢v nappali rendszerti
tancos)
Tancos (Néptancos) 54212 07 001054 03 | 5¢év nappali rendszer(i
Tancos (Szinhazi tancos) 54 2120700105404 |5 ¢év nappali rendszeri
Textilmiives 5421116 5¢év nappali rendszer(i
Textilmiives (Kézinyomo6) | 54 21116 00105401 |5 év nappali rendszer(i
Textilmuves (Kéziszovo) 54 2111600105402 | 5¢év nappali rendszeri
Textilmiives (Kézmiives) 5421116001054 03 |5 ¢v nappali rendszer(i
Textilmiives (Textilrajzolé | 54 211 16 001054 04 | 5 év nappali rendszert

¢s modelltervezd
asszisztens)

o 2016/2017. tanévben utoljara indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Tancos (Klasszikus | 54 21209 | 5 év 4 Miivészet, nappali rendszerii
balett-tancos, kozmiivelodés,
Kortars-, modern kommunikacio
tancos, Néptancos, -
Szinhazi tancos)
o Indithaté szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Festo 5421103 |5¢év 4 Miivészet, nappali rendszerii
kézmiivel6dés,
kommunikécio
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V. Képz6- és
iparmiivészet
Grafikus 5421104 |5¢v 4 Miivészet, nappali rendszerti
koézmiuvelddés,
kommunikécio
V. Képzo6- és
iparmiivészet
Miivészeti és | 5421110 | S5¢év 4.Miivészet, nappali rendszerti
médiafotografus kozmiivelodes,
kommunikacio
V. Képzo- és
iparmiivészet
Szobrasz 5421107 |5¢v 4 Miivészet, nappali rendszera
kézmiuivel6dés,
kommunikécio
V. Képz6- és
iparmiivészet
Tancos I. | 5421209 |5¢év 4 Miivészet, nappali rendszerti
(Klasszikus balett- kozmiivel6dés,
tancos, Kortars-, kommunikacid
modern tancos, XLII. Eloadomuvészet
Néptancos,
Szinhdazi tancos)

- Gimnaziumi érettségire felkészitd, altaldnos miiveltséget megalapozd oktatas 9-12.
évfolyamon és 9-13. évfolyamon, 9. évfolyamon nyelvi el0készitdvel: nappali rendszerti,
esti, levelezo.

Hajdiszovat Diészegi Lajos Altalanos Iskola 4212 Hajdszovat, Makliary Pap Moér u. 2.
telephely, 150 f6 6sszlétszammal, melybdl képz6- és iparmiivészeti ag 48 f6, tancmiivészeti
ag 102 f6:

- Képz6- és Iparmiivészeti ag: képzOmiivészeti, grafika és festészet.

- Téncmiivészeti 4g: néptanc, tdrsastanc, moderntanc.

Monostorpalyi Thuolt Istvan Altalanos Iskola, Ovoda és Konyvtar 4275 Monostorpalyi,
Landler tér S. telephely, 80 f6 osszlétszammal, melybél képzo- és iparmiivészeti ag 24 {0,
szin- és babmiuvészeti ag 20 f6, tancmilvészeti ag 24 {0, zenemiivészeti ag 12 16:
- Alapfokt miivészetoktatas:
- Képzd- és Iparmiivészeti ag (kifutd): fotd-vided, grafika.
- Szin- és Babmuvészeti ag (kifutd): szinjaték.
- Tancmiivészeti ag (kifutd): modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.
- Zenemivészeti 4g (kifutd): zongora.
- Képzo- és Iparmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): képzOmiivészeti, fotd és
film (fot6-video), grafika és festészet (grafika).
- Szin- és Bdbmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.
- Tancmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): néptanc, tarsastdnc, moderntanc,
kortarstanc.
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- Zenemiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): klasszikus zene: billentyiis
(zongora).

Nyiracsad Altalanos Iskola 4262 Nyiracsad, Szatmari u. 8. telephely, 250 f6 6sszlétszammal,
melybdl képzé- és iparmiivészeti ag 40 £6, szin- és babmiivészeti ag 20 f6, tAncmiivészeti ag
90 f6, zenemiivészeti ag 100 £6:
Alapfokt miivészetoktatas:
- Képz6- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, fotd-vided, grafika, keramia.
- Szin- és Babmiivészeti 4g (kifutd): szinjaték.
- Tancmiivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.
- Zenemivészeti ag (kifutd): citera, furulya, gitar, népzenei ismeretek, iit6, zongora.
- Képz6- és Iparmiivészeti &g (201 1-tdl felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd és
film (fot6-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia
(keramia).
- Szin- és Babmiivészeti ag (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.
-  Tancmivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc,
moderntanc, kortarstanc.
- Zenemiuvészeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafivos
(furulya), akkordikus (gitar, 1itd), billentyiis (zongora), népzene: pengetds: (citera),
zeneismeret (népzenei ismeretek).

Nyirabrany Abranyi Emil Altalanos Iskola 4264 Nyirabrany, Iskola u. 8. telephely, 413 6
osszlétszammal, melybdl képzo- és iparmiivészeti ag 168 {6, szin- és babmiivészeti ag 72 [0,
tancmiivészeti dg 12 fo, zenemiivészeti ag 101 f6:
- Alapfokt miivészetoktatas:
- Képzo- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, fotd-vided, grafika, keramia.
- Szin- és Babmiuvészeti ag (kifutd): szinjaték.
- Tancmivészeti ag (kifutd): modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.
- Zenemiveszeti ag (kifutd): népzenei ismeretek, zongora.
- Képzb- és Iparmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): képzOmiivészeti, fotd és
film (foto-video), grafika és festészet (grafika, festészet), szobraszat és keramia
(keramia).
- Szin- és Bibmiuvészeti 4g (2011-t61 felmend rendszerben): szinjaték.
- Téncmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): néptanc, tarsastdnc, moderntanc,
kortarstanc.
- Zenemiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): Klasszikus zene: billentyis
(zongora), népzene: zeneismeret (népzenei ismeretek).

Nyirmartonfalva AMK 4263 Nyirmartonfalva, Iskola tér 1. telephely, 215 f6
osszlétszammal, melybol képzo- és iparmiivészeti ag 112 {0, szin- és babmiivészeti ag 24 £0,
tancmiivészeti ag 64 0, zenemiivészeti ag 15 £6:
Alapfoka miivészetoktatas:
- Képz6- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, fotd-vided, grafika.
Szin- és Babmiivészeti ag (kifutd): szinjaték.
- Tancmiivészeti ag (kifutd): modern-kortarstanc, tarsastanc.
- Zenemivészeti ag (kifutd): furulya, népzenei ismeretek, zongora.
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- Képz6- és Iparmiivészeti ag (201 1-tdl felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd és
film (foto-video), grafika és festészet (grafika, festészet).

- Szin- és Bdbmiivészeti 4g (2011-tdl felmend rendszerben): szinjaték.

- Tancmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): tarsastanc, moderntanc,
kortarstanc.

- Zenemivészeti ag (2011-t6l felmend rendszerben): klasszikus zene: fafivos
(furulya), billentytiis (zongora), népzene: zeneismeret (népzenei ismeretek).

Pocsaj Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola és Ovoda 4125 Pocsaj, Nagy u. 41. telephely,
80 f6 osszlétszammal, melyb6l képzo- és iparmiivészeti ag 30 f6, tancmiivészeti ag 30 £6,
zenemiivészeti ag 20 f6:
Alapfoku miivészetoktatés:
- Képz6- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, foto-video, grafika.
- Tancmiivészeti ag (kifutd): modern-kortarstanc, néptanc.
- Zenemivészeti ag (kifutd): zongora.
- Képz6- és Iparmiivészeti ag (201 1-tdl felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd és
film (foto-vided), grafika és festészet (grafika, festészet).
- Tancmivészeti ag (2011-td1 felmend rendszerben): néptanc, moderntanc, kortarstanc.
- Zenemivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): klasszikus zene: billentyis
(zongora).

Ujléta Altalanos Iskola 4288 Ujléta, Magyar u. 22. telephely, 329 f6 osszlétszammal,
melybdl képzo- és iparmiivészeti ag 120 f6, szin- és babmiivészeti ag 89 6, tancmiivészeti
ag 120 f6:
Alapfoka miivészetoktatas:
- Képzo- és Iparmiivészeti ag (kifutd): festészet, foto-video, grafika.
- Szin- és Babmiuvészeti ag (kifutd): szinjaték.
- Téancmivészeti ag (kifutd): balett, modern-kortarstanc, néptanc, tarsastanc.
- Képz6- €s Iparmiivészeti &g (2011-td1 felmend rendszerben): képzomiivészeti, fotd €s
film (foto-vided), grafika és festészet (grafika, festészet).
- Szin- és Babmiivészeti ag (2011-t61 felmend rendszerben): szinjaték.
- Téncmiivészeti ag (2011-t8l felmend rendszerben): balett, néptanc, tarsastanc,
moderntanc, kortarstanc.

Borsod-Abauj-Zemplén megye:

Szalonna Karolai Oktato Kozpont 3754 Szalonna, hrsz. 2023. telephely 120 {6
osszlétszammal:

Szakkozépiskolai nevelés-oktatds: nappali rendszerli €s nappali munkarend szerint 120 0.

o Indithat6 szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Disznovénykertész | 34 622 01 | 3 év 20.Mezb6gazdasag nappali  rendszer(,
XXXIV. Kertészet ¢és | nappali
parképités
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Kertész 3462202 |3¢év 20.Mez6gazdasag nappali  rendszerd,
XXXIV. Kertészet és | nappali
parképités
Noéi szabo 3454206 | 3¢év 10.K6nnytipar nappali  rendszert,
XVII. Konnytipar nappali
Szocialis gondozé | 34 76201 | 3 év 2.Szocialis nappali  rendszert,
és apolo szolgaltatasok nappali

III. Szocialis

Szendrdi Tagiskola 3752 Szendré, Fé u. 34. telephely 402 fo ésszlétszammal:

Szakkézépiskolai nevelés-oktatas: nappali rendszeri és nappali munkarend szerint 282 f6.

Felnottoktatas:

- nappali munkarend szerint 26 f0,

- esti munkarend szerint 26 f0.

o 2016/2017. tanévben utoljara indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Komiives ¢s | 3458208 |3¢év 9.Epitészet nappali  rendszert,
hidegburkold XVI. Epitéipar nappali
o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: | azonosité: |  ido: | Agazat:
Asztalos 3454302 | 3¢év 11.Faipar nappali  rendszert,
XVIII. Faipar nappali
Acs 3458201 |3¢v 9. Epitészet nappali  rendszert,
XVI. Epitéipar nappali
Burkolo 3458213 | 3év 9.Epitészet nappali  rendszerii,
XVI. Epitéipar nappali
Diszndvénykertész | 34 62201 | 3 év 20.Mezb6gazdasag nappali  rendszert,
XXXIV. Kertészet ¢és | nappali
parképités
Epiilet- €s | 3458203 |3¢v 5.Gépészet nappali  rendszer,
szerkezetlakatos IX. Gépészet nappali
Festo, mazolo, | 3458204 | 3 év 9.Epitészet nappali  rendszer,
tapétazo XVI. Epitdipar nappali
Fogados 3481105 | 3év 18.Vendeglatas- nappali  rendszerti,
turisztika nappali
XXVII Vendéglatoipar
Gépi forgacsold 3452103 | 3¢év 5.Gépészet nappali  rendszer,
IX. Gépészet nappali
Hegeszto 3452106 |3¢év 5.Gépészet nappali  rendszer,
IX. Gépészet nappali
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Ipari gépész 3452104 | 3¢v 5.Gépészet nappali  rendszer,
IX. Gépészet nappali

Kertész 3462202 | 3¢év 20.Mezbgazdasag nappali  rendszer,
XXXIV. Kertészet ¢és | nappali
parképités

Kozpontifiites- és | 3458209 | 3 év 5.Gépészet nappali  rendszert,

gazhalozat VIII. Epiiletgépészet nappali

rendszerszereld

Komiives 3458214 | 3¢v 9.Epitészet nappali  rendszert,
XVI. Epitéipar nappali

Noéi szabo 3454206 | 3¢év 10.K6nnytipar nappali  rendszert,
XVII. Kdnnytipar nappali

Pincér 3481103 | 3¢v 18.Vendéglatas- nappali  rendszert,
turisztika nappali
XXVII. Vendéglatoipar

Rendészeti or 3486101 | 3év 22.Rendészet, nappali  rendszerii,
honvédelem és | nappali
kozszolgalat
XXXVIII. Rendészet és
kozszolgalat

Szakacs 3481104 | 3¢v 18.Vendéglatas- nappali  rendszer(,
turisztika nappali
XXVIIL Vendéglatdipar

Szerszamkészitd 3452110 |3¢év 5.Gépészet nappali  rendszerd,
IX. Gépészet nappali

Szocialis gondozé | 34 76201 | 3 év 2.Szocialis nappali  rendszer,

€s apolo szolgaltatasok nappali
I11. Szocialis

Szakgimnaziumi nevelés-oktatds: nappali rendszerii és nappali munkarend szerint 68 6,

o 2016/2017. tanévben utoljara indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Fodrész 5581501 1 év 19.Egy¢éb szolgaltatasok | nappali rendszerti,
XXX. Szépészet nappali
Gyakorlo fodrasz | 52 815 01 2¢év 19.Egy¢éb szolgaltatasok | nappali rendszerti,
XXX. Szépészet nappali
Gyakorlo 52 81502 2¢év 19.Egy¢éb szolgaltatasok | nappali rendszerti,
kozmetikus XXX. Szépészet nappali
Irodai asszisztens | 54 346 01 2¢év 16.Ugyvitel nappali rendszerti,
XXV. Ugyvitel nappali
Kozmetikus 5581502 1év 19.Egy¢éb szolgaltatasok | nappali rendszerti,
XXX. Szépészet nappali
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Logisztikai 54 345 01 2¢év 17.Kereskedelem- nappali rendszerti,
tgyintéz6 marketing, tizleti | nappali
adminisztraciod
XXVI. Kereskedelem
o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Fodrasz 5481501 | 2¢év 19.Egyéb nappali rendszer,
szolgaltatasok nappali
XXX. Szépészet
Irodai titkar 5434601 |2¢év 16.Ugyvitel nappali rendszerti,
XXV. Ugyvitel nappali
Kozmetikus 5481502 | 2év 19.Egyéb nappali rendszerti,
szolgaltatasok nappali
XXX. Szépészet
Logisztikai és 5484111 | 2¢év 17.Kereskedelem- nappali rendszerii,
szallitmanyozasi marketing, tizleti | nappali
ligyintézo adminisztrdcio
XL. Kozlekedes,
szallitmanyozas és
logisztika

Varosi Konyvtar 3800 Szikszo, Malom u. 1-3., 180 {6 6sszlétszammal:

Szakkozépiskolai nevelés-oktatds: nappali rendszer(i és nappali munkarend szerint 90 6.

o Indithat6 szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Bordiszmiives 3454201 |3¢év 10.K6nnytipar nappali rendszerti,
XVII. Konnytipar nappali
Hegeszto 3452106 |3¢év 5.Gépészet nappali  rendszerd,
IX. Gépészet nappali
Ipari gépész 3452104 |3¢év 5.Gépészet nappali rendszerti,
IX. Gépészet nappali

Szakgimnaziumi nevelés-oktatds: parhuzamos miivészeti oktatas, nappali rendszerii és nappali

munkarend szerint 90 f0,

o 2016/2017. tanévtol indithato szakképesitések:

Szakképesités
megnevezése:

OKJ
azonosito:

Képzési
idé:

Szakmacsoport
/ Agazat:

Munkarend:
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Tancos (Klasszikus | 54 21209 | 5 ¢év 4 Miivészet, nappali  rendszerd,

balett-tancos, kozmiivel6dés, nappali

Kortars-, modern kommunikéacid

tancos, Néptancos, -

Szinhazi tancos)

o Indithaté szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:

Grafikus 5421104 |5¢év 4 Miivészet, nappali  rendszerd,
kozmiivel6dés, nappali
kommunikécio
V. Képzo- ¢s
iparmiivészet

Tancos 11. | 5421209 | 5év 4.Miivészet, nappali  rendszeri,

(Klasszikus balett- kozmiivelddeés, nappali

tancos, Kortars-, kommunikacio

modern tancos, XLII Eloadomiiveszet

Néptancos,

Szinhazi tancos)

Sziksz6 Tagiskola 3800 Szikszd, Szent Anna u. 33. telephely 350 f6 osszlétszammal:

Szakkozépiskolai nevelés-oktatds: nappali rendszerli €s nappali munkarend szerint 246 f6.

Felndttoktatas:

- nappali munkarend szerint 26 {6,
- esti munkarend szerint 26 0.

o 2016/2017. tanévben utoljara indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Komiives ¢s | 3458208 |3¢v 9.Epitészet nappali  rendszert,
hidegburkol6 XVI. Epitdipar nappali, esti
o Indithat6 szakképesitések:
Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Asztalos 3454302 | 3¢év 11.Faipar nappali  rendszerd,
XVIII. Faipar nappali, esti
Acs 3458201 |3¢év 9.Epitészet nappali  rendszerd,
XVI. Epitéipar nappali, esti
Bordiszmiives 3454201 | 3¢év 10.Koénnytipar nappali rendszer,
XVII. Kénnytipar nappali, esti
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Burkolo 3458213 | 3év 9.Epitészet nappali  rendszerii,
XVI Epitéipar nappali, esti

Disznovénykertész | 34 62201 | 3 év 20.Mezbgazdasag nappali  rendszer,
XXXIV. Kertészet ¢és | nappali, esti
parképités

Epiilet- €s | 3458203 |3¢v 5.Gépészet nappali  rendszert,

szerkezetlakatos IX. Gépészet nappali, esti

Festo, mazolo, | 3458204 | 3 év 9.Epitészet nappali  rendszer,

tapétazo XVI. Epit6ipar nappali, esti

Fogados 3481105 | 3év 18.Vendeglatas- nappali  rendszerti,
turisztika nappali, esti
XXVII. Vendéglatoipar

Gépi forgacsold 3452103 | 3¢v 5.Gépészet nappali  rendszerd,
IX. Gépészet nappali, esti

Hegeszto 3452106 |3¢év 5.Gépészet nappali  rendszer,
IX. Gépészet nappali, esti

Ipari gépész 3452104 |3¢v 5.Gépészet nappali  rendszer,
IX. Gépészet nappali, esti

Kertész 3462202 | 3¢v 20.Mezb6gazdasag nappali  rendszer,
XXXIV. Kertészet ¢és | nappali, esti
parképités

Komiives 3458214 | 3év 9.Epitészet nappali  rendszerii,
XVI. Epitéipar nappali, esti

Noi szabo 3454206 | 3¢év 10.Koénnytipar nappali  rendszert,
XVII. Kénnytipar nappali, esti

Pincér 34811 03 | 3 ¢év 18.Vendéglatas- nappali  rendszert,
turisztika nappali, esti
XXVII. Vendéglatoipar

Rendészeti or 3486101 | 3év 22.Rendészet, nappali  rendszerii,
honvédelem és | nappali
kozszolgalat
XXXVIII. Rendészet és
kozszolgalat

Szakécs 3481104 |3¢v 18.Vendéglatas- nappali  rendszert,
turisztika nappali, esti
XXVII. Vendéglatoipar

Szerszamkészitd 3452110 |3¢év 5.Gépészet nappali  rendszer,
IX. Gépészet nappali, esti

Szocialis gondozé | 34 76201 | 3 év 2.Szocialis nappali  rendszer,

€s apolo szolgéltatasok nappali, esti
I11. Szocidlis

Villanyszerelo 3452204 | 3év 6.Elektrotechnika- nappali  rendszeri,
elektronika nappali, esti
Xl.  Villamosipar és
elektronika

Szakgimnaziumi nevelés-oktatds: nappali rendszerii és nappali munkarend szerint 26 {6,
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Felndttoktatas:

- nappali munkarend szerint 26 f0.

o 2016/2017. tanévben indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Fodrasz 5581501 |1¢v 19.Egyéb nappali rendszert,
szolgaltatasok nappali
XXX. Szépeszet
Gyakorl6 fodrasz | 5281501 |2 év 19.Egyéb nappali rendszer,
szolgaltatasok nappali
XXX. Szépészet
Gyakorlo 5281502 |2¢év 19.Egyéb nappali rendszer,
kozmetikus szolgaltatasok nappali
XXX. Szépészet
Kozmetikus 5581502 |1év 19.Egyéb nappali rendszer,
szolgaltatasok nappali
XXX. Szépeészet

o Indithat6 szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: | Agazat:
Fodrasz 5481501 |2¢év 19.Egyéb nappali rendszert,
szolgaltatasok nappali
XXX. Szépészet
Kozmetikus 5481502 | 2¢év 19.Egyéb nappali rendszert,
szolgaltatdsok nappali
XXX. Szépészet

Tagiskola 3600 Ozd, Bolyki féit 13. telephely 300 {5 isszlétszdmmal:

Szakkozépiskolai nevelés-oktatds: nappali rendszerii és nappali munkarend szerint 144 f6.

Felnottoktatas:

- nappali munkarend szerint 26 f6,
- esti munkarend szerint 26 f6.

o 2016/2017. tanévben utoliara indithato szakképesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Komiives és | 3458208 | 3¢év 9. Epitészet nappali  rendszeri,
hidegburkolo XVI. Epitéipar nappali, esti

o Indithato szakképesitések:
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Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Burkolo 3458213 | 3¢v 9.Epitészet nappali  rendszert,
XVI. Epitéipar nappali, esti
Epiilet- és | 3458203 | 3¢év 5.Gépészet nappali  rendszert,
szerkezetlakatos IX. Gépészet nappali, esti
Fogados 3481105 | 3év 18.Vendeglatas- nappali  rendszerii,
turisztika nappali, esti
XXVII. Vendéglatoipar
Komiives 3458214 | 3¢v 9.Epitészet nappali  rendszert,
XVI. Epitéipar nappali, esti
No6i szabo 3454206 | 3¢év 10.Konnytiipar nappali  rendszeri,
XVII. Kénnytiipar nappali, esti
Rendészeti or 3486101 |3¢év 22.Rendeszet, nappali  rendszerti,
honvédelem és | nappali
koézszolgalat
XXXVIII. Rendészet és
kézszolgalat
Szerszamkészito 3452110 | 3év 5.Gépészet nappali  rendszerii,
IX. Gépészet nappali, esti
Villanyszereld 3452204 | 3¢év 6.Elektrotechnika- nappali  rendszert,
elektronika nappali, esti
XI.  Villamosipar és
elektronika

Szakgimndaziumi nevelés-oktatds: nappali rendszerii és nappali munkarend szerint 52 fo,

Felnottoktatas:

- nappali munkarend szerint 26 f6,
- esti munkarend szerint 26 f0.

o Indithato szakkeépesitések:

Szakképesités OKJ Képzési Szakmacsoport Munkarend:
megnevezése: azonosito: ido: / Agazat:
Elektronikai 5452302 | 2¢év 6.Elektrotechnika- nappali rendszert,
technikus elektronika nappali, esti
XL Villamosipar és
elektronika
Epiiletgépész 5458201 | 2¢év 5.Gépészet nappali rendszerii,
technikus VIIL Epiiletgépészet | nappali, esti
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3. Szervezeti felépités

3. 1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az intézményben az igazgatdé munkd;jat
igazgatohelyettesek, telephelyvezetdk segitik az aldbbiak szerint:

o kozépfoku oktatasért felelds igazgatohelyettesek,

o alapfokt miivészetoktatasért felelds igazgatohelyettesek,

o kollégiumért felelds igazgatohelyettes,

e telephe

lyekért felelds telephelyvezetdk;

Az iskola vezetdje az igazgatd, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszeri miikodéséért. Az
intézmény vezetdje egyszemélyi felelds vezetd. Tevékenységét az igazgatohelyettesek,
telephelyvezetOk segitségével latja el. A telephelyek operativ, adminisztrativ vezetésében
kozremiikddnek a telephelyi 6sszekotok.

Az igazgatot a

fenntarto nevezi ki.

3. 1. 1. Az igazgato felelos:

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
az intézmény pedagdgiai munkajaért,

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

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

a tanulobalesetek megeldzéséért,

a tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatisok (osztalyozo, kiilonbozeti,
javitovizsga, milvészeti alapvizsga €s miivészeti zardvizsga) jogszabalynak
megfeleld eldkészitéséért, lebonyolitdsaért és rendjéért,

az érettsegi €s szakképesitd vizsgak zokkendmentes lebonyolitasaért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuléi jogviszony megszilinésével,
megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért,
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e az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak
nyujtott elokészitd adatszolgaltatas helyességéért,

e a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazési terv
elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e azintézményi tankdnyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

e akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az intézmény taniigy-igazgatasi munkdjaért, igyintézésének, iratkezelésének és
taniigyi nyilvantartdsai  kezelésének szabalyossdgaért, az intézményi
adatszolgaltatasért, az adattovabbitdsra vonatkozé eldirdsok érvényesitéséért,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzédést kot a
sziikséges szolgaltatasokra, megbizasokat ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében eleget tesz
a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségnek

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
illetve jelen szabdlyzat nem utal mas hatdskorébe

Képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbizza az igazgatohelyetteseket,
telephelyvezetdket, esetenként mas alkalmazottat.

3. 1. 2. Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld €s oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel (kozosségekkel)
illetve, a didkonkormanyzatokkal valo egyiittmiikddés,

a mivészeti neveld- és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

a nemzeti és iskolai tinnepek, méltd megilinneplésének megszervezése,

a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

az igazgatohelyettesek véleményének figyelembevételével beosztja a tanulokat az oktatast
végz4 tanarhoz,

indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztasanak megvaltoztatasat,

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve
az eldirtnal rovidebb 1d0 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkozeinek kolesonzésérol,

kijeloli az osztalyozo és a kiillonbozeti vizsga id6szakat, engedélyt ad arra, hogy a tanulo -
indokolt esetben - ettdl eltéré idépontban tegyen vizsgat,

megbizza az osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsga elndkét €s tagjait,
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a jogszabalyban eldirt idOpont betartdsaval eldkésziti a miivészeti alapvizsgat és a
zardvizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag 0sszeallitasarol, elndkének
kijelolésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol. A vizsgaztatds soran
ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését,
intézkedik a torzslapok ¢és a bizonyitvanyok egyeztetésérdl, aldirja és alairatja a vizsga
iratait.

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

3. 1.

3. 1.

3. Kozépfoku oktatasért felelds igazgatohelyettesek feladatkorébe tartozik:

akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,

kozremiikddik a neveld és oktaté munka iranyitasaban,

szervezi a nevelotestiileti értekezlet elokészitését,

irdnyitja a tanulményi osztaly munkajat

elékésziti, megszervezi az iskola Pedagdgiai Programjanak kialakitasat.

elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt a
neveld testiilettel elfogadtatja.

elokésziti a Hazirend tervezetét.

iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését.

biztositja az iskola tanuloi és felndtt kozosségének demokratikus jogait.

vezetd tarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok munkajat.
gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

az altala oktatott tantargy szakmai munkdjanak maradéktalan ellatésa.

ellatja a naplok, a torzslapok, a beirasi naplok, egyéb nyilvantartdsok kezelésével,
megOrzésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi az intézményi rendezvényeket, versenyeket, bemutatokat,

kijeldli a hianyzo pedagdgusokat helyettesitoket,

kozremiikodik a felvételi alkalmassagi €s a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezésében,

a szakképesito és €rettségi vizsga elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,

az iskolai hagyomanyok megdrzésével 6sszefiiggd feladatokban,

a pedagodgus-tovabbképzéssel €s a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban

4. Alapfoku oktatasért felelos igazgatohelyettesek feladatkorébe tartozik:

akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,
kozremiikddik a neveld és oktatd munka iranyitasaban,
szervezi a nevelotestiileti értekezlet elokészitését,
iranyitja a tanulmanyi osztaly munkajat,
a miivészeti neveld és oktatd munka irdnyitasaban,
a felvételi alkalmassdgi és a tanulmanyok alatti meghallgatdsok, vizsgak
megszervezésében,
a miveészeti alapvizsga €s miivészeti zarovizsga elOkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban,
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e az iskolai hagyomanyok megorzésével Osszefiiggd feladatokban,

o clkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, s azt a
nevelo testiilettel elfogadtatja.

e iranyitja ¢és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését.

biztositja az iskola tanuloi és felndtt kozosségének demokratikus jogait.

vezetO tarsaival meghatarozott munkamegosztés szerint ellendrzi a felel6sok munkajat.

gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

az altala oktatott tantargy szakmai munkajanak maradéktalan ellatasa.

ellatja a naplok, a torzslapok, a beirasi naplok, egyéb nyilvantartasok kezelésével,

megorzésével, ellendrzésével kapesolatos feladatokat,

e szervezi az intézményi rendezvényeket, versenyeket, bemutatokat,

e kijeldli a hidnyz6 pedagdgusokat helyettesitoket,

kozremiikddik a felvételi alkalmassagi €s a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak

megszervezesében,

az iskolai hagyomanyok megdrzésével 6sszefiiggd feladatokban,

a pedagogus-tovabbképzéssel kapesolatos feladatokban,

beosztja az Uj tanuldkat az oktatast végzo tanarhoz,

javaslattevo jogkorrel rendelkezik a telephelyekre torténd pedagdgus-alkalmazasnal, a

munkaviszony megsziintetésénél, jutalmazasnal, engedélyezi a szabadsag igénybevételét,

o clokésziti és vezeti a nevelGtestiilet altal atruhazott tigyekben tartott értekezletet, a felvett
jegyzOkonyv masodik, alairdsokkal ellatott példanyat megkiildi az igazgatonak.

3. 1. 5. Kollégiumi igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:
e iranyitja, ellendrzi, feliigyeli a kollégium mitkodését.

e kozvetleniil iranyitja, szervezi és ellendrzi a kollégiumi testiilet munkajat, a kollégista
tanulok és kozosségeik kozvetlen pedagdgiai vezetdje.

e munkajardl rendszeresen tajékoztatja, napi kapcsolatot tart €s egyiittmikodik az

intézmény igazgatojaval €s a tobbi vezetdvel.

elrendeli, engedélyezi és ellendrzi a kollégiumi talorak teljesitését, elszamolja azokat.

iranyitja a kollégiumi felvételi eljarast.

elkésziti a kollégiummal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

a nem pedagdgus kollégiumi dolgozok munkajaval kapcsolatosan a gazdasagi vezetdvel

egylittmikodve 6sszehangolja tevékenységiliket, kiilonos tekintettel a vendéglatasra és az

évente kdtelez0 tisztasdgi munkakra, karbantartasokra.

e kapcsolatot tart a szakmailag kapcsol6do megyei kollégiumokkal, a helyi szakszervezet
képviseldivel, a kollégiumi és az iskolai didkonkormanyzattal.

o clkésziti a tanévkezdéshez és tanévzarashoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd
igényeihez kapcsolodd dokumentumokat és statisztikéakat.

e kapcsolatot tart a diakokat ellato konyha vezetdivel.

e megallapitja az intézményi beosztottak munkarendjét. Jovahagyja a kollégiumi
pedagdgusok drakimutatasat.

o felelds a kollégiumi szintli tiiz- €és balesetvédelmi oktatas és a tlizriadd megszervezéséért,
lebonyolitasaért, dokumentéalasaért.
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e javasolja ¢és ellendrzi az oktatasi teriiletek anyagi- ¢és eszkozfelhasznéaladsat a
kollégiumban.
e afenntartd vagy az igazgatd utasitasara tovabbi feladatokat is ellat.

3. 1. 6. A gyakorlati oktatasvezeto feladatkorébe tartozik:

e Mmunkajat az igazgatohelyettessel egyiitt végzi.
e iranyitja a hataskorébe utalt szakmai gyakorlati oktatast.

e felelds a tanmiihelyek szakszerii és torvényes miitkodéséért, a gyakorlati foglalkozasok
egészséges, biztonsagos ¢és esztétikus feltételeinek biztositasaért, az ésszerl és takarékos
anyagfelhasznalasért.

e Kkapcsolatot tart az iskola szakképzési tevékenységével Osszefliggésben a fels6oktatasi
intézményekkel és a hasonld karakterti intézményekkel.

e iranyitja és szervezi a gyakorlati oktatast vezetd tanarok tovabbképzéseit.

o Uj szakképz6 évfolyam inditasat elokésziti.

o figyelemmel kiséri a szakképzéssel és a szakképesitéssel kapcsolatos jogszabalyokat,
azok valtozasait és a szakirodalmat.

e ellendrzi a napi gyakorlati foglalkozasokat.

o felel6s a szakmai képesitod vizsgak elokészitéséért, lebonyolitasaért.

e szervezi ¢és irdnyitja a gazdalkodd szervezetek gyakorlati oktato-neveld munkdjat, az
iskolai szintli szakmai gyakorlati versenyeket.

o figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, azok megvalositasahoz segitséget nyujt.
Gondoskodik a versenyeken tovabbjutok felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik
feltételeinek biztositasarol, az elért eredmények rogzitésérol.

e iranyitja az iskolai kiallitasok szervezését.

e gondoskodik a tanuldk gyakorlati képzoéhelyeirdl, ellendrzi a tanulokat a helyszineken.

e elkésziti a tanév kozbeni és tanév végi értékeléseket, statisztikat.

e szervezi az Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlatot.

3.1.7. Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibol atadja az alabbiakat:

e az igazgatohelyettesek, telephelyvezetOk szdmara a tanulok felvételi iigyeiben valo
dontést,

e az igazgatOhelyettesek, telephelyvezetOk szdmara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettesek, telephelyvezeték szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

3. 1. 8. Az intézmény vezetoinek helyettesitési rendje:

Az intézmény vezetdinek munkaidé beosztasat tigy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon az épiiletben felelds vezetd. Az igazgatot szabadsaga, betegsége, illetve

59



NEDN
Y=Y Abigél Alapfoka Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
S Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium

oy Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
ABIGEL

hivatalos tavollétében igazgatohelyettesek, telephelyvezetok helyettesitik. Az intézményvezetd
tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem varhato - egy hétnél hosszabb tavolléte
esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetOi feladatainak ellatdsa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irasos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje:
- azigazgatOhelyettesek egymast helyettesitik, ha az igazgatdhelyettesek koziil mindenki
tavol van, akkor a szakmai munkak6zosségek vezetoi

Az iskolat az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — széban vagy irasban
barmely iskolai dolgozdnak. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni az igazgato jovahagyasaval
lehet. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak.

4. MUKODESI REND

A székhely, illetve a telephelyek nyitva tartasdnak ideje munkanapokon kézépfokon:
- Nyiregyhaza: 07.00-20.00 6ra kozott
- Debrecen: 07.00-21.00 éra kozott.
- Sziksz6: 07.00 - 16.00
- Szendrd: 07.00 — 16.00
- Ozd: 07.00 — 16.00
A kollégium nyitva tartdsanak ideje munkanapokon: 07:00 - 20:00 6ra kozott,
Ettdl eltérd nyitva tartast az igazgatd engedélyezhet.

A nevel6-oktatd munkat az intézményben alkalmazott pedagogusok az orarend szerint végzik.
Tanoéran kiviili foglalkozéasok els@sorban a kotelezd 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A csengetési rendet, valamint a tanuldi és tandri iligyelet rendjét az intézmény hazirendje
hatarozza meg.

Az altalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szamara 8.00-16.00-ig tart. Az
intézmény vezetdje ettdl eltérd munkaidObeosztast is megallapithat az iskola folyamatos
mikodésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozodval tortént egyeztetés
utdn, a jogszabalyoknak megfelelden.

4.1. A belépés és a benntartozkodas rendje

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje: az igazgatdé: munkanapokon
08:00 oratol 16:00 oraig, az igazgatohelyettesek, illetve a telephelyvezetok 08.00 6ratol 16.00
oraig, munkakozosség-vezet6 07:00 oratol 14:00-ig.

Ha az igazgatd6 munkaidejében nem tartozkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsaga miatt, az
igazgatohelyettesek, telephelyvezetok /kivéve a munkaltatdoi jogokat/ helyettesitik. Az
igazgatohelyettest megbizott pedagogus helyettesiti. A tanulok altali iskolahaszndlati idében,
07:00-16:00-ig egy fo felelds vezetének az iskolaban kell tartézkodni. Amennyiben ez
megoldhatatlan, a pedagogusok koziil kell kijelolni meghatarozott iddre ligyeletes vezetdt, a
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tanari szoba hirdet6tablajara is kiirva. A vezetdk részletes feladatleirasat munkakori leirasaik
tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesitd az elsé lehetséges alkalommal
tajékoztatja a helyettesitettet.

A dolgozok benntartézkodasanak rendje: a munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgus koteles a munkakezdés, ligyelet, illetve iskolai rendezvény el6tt minimum 5 perccel
munkahelyén megjelenni. Munkabol valé tavolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan
késés, tavolmaradas esetén, telefonon vagy e-mailben jelezni, annak okat és idétartamat, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az
igazgatohelyettesek, telephelyvezetok felelnek.

Az intézmény dolgozoinak érkezését vagy tdvozasat a portan szolgélatot teljesitd koteles nyomon
kovetni — a dolgozo koteles rogziteni — az elektronikus beléptetd rendszerben vezetni. Emellett
minden dolgozé jelenléti ivet is koteles vezetni.

A technikai dolgozék munkaidd beosztdsat az igazgatd allapitja meg az iskola megfeleld
mikodtetésének figyelembevételével.

A tanulék benntartézkodasanak rendje: az iskola telephelyeinek kozépfoku oktatas-nevelésre
hasznalt épiileteiben, szorgalmi idészakban, hétf6to1 péntekig reggel hét oratol este tizenhat vagy
hisz oraig vannak nyitva. Az iskoldban tartézkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel
07:20-t6] a tanitas végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani. A
kollégiumban a feliigyeletet ¢jszaka kollégiumi a nevelGtanarok latjak el.

Az iskolaba a tanuldknak reggel a tanitasi 6ra megkezdése el6tt 10 perccel kell megérkezni.

Alapfoku miivészeti oktatas tanuldinak az intézmény hétf6tol- péntekig 14:00 — 20:00-ig tanitasi
orat tart (a napi igényekhez igazodva).

Az iskola dolgozodinak helyiséghasznalati rendje: az iskola dolgozdi sajat munkahelytiket,
valamint a k6z0s helyiségeket az iskola nyitva tartdsi ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti
napon, tanitasi sziinetben az igazgatd engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitasarol és
zéarasarol. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak az ligyeletes vezetd engedélyével szabad
atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl
értesiti az ligyeletes vezetdt. Az iskola teriiletére gépkocsival csak igazgatoi engedéllyel lehet
behajtani.

Az iskola tanuldoinak helyiség hasznalati rendje: a tanulék az iskola helyiségeit csak
pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbdl targyakat csak az ligyeletes
neveld engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A hasznalat befejeztével az ligyeletes neveld
gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkoz6 utasitdsok a termekben
megtekinthetdek, a tanévben itt tartott elsd foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tarté neveld
ismerteti a szabalyokat.

Berendezések és felszerelések hasznalata: a helyiségekben levd berendezési targyakat,
felszereléseket és eszkozoket a tanulok neveldi feliigyelet mellett hasznéalhatjak. Az eszk6zok
szakszerli hasznalatat a tanulokkal ismertetni kell az els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév els6
napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az
iskoldba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

Kartéritési felelosség: a tanuldi kartérités mértéke gondatlan karokozéas esetén a kotelezd
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi
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Osszegének Otven szdzaléka maximum, szdndékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb
azonban a kotelez6 legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - 6t havi 0sszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték.
Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola felel0ssége aldl csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A belépés, benntartézkodas rendje, és az iskola hasznalati rendje az iskolaval
jogviszonyban nem allék részére: kiilsé latogatok az iskolaban vald bent tartozkodasuk soran
az ott foly6 oktatdo-neveld munkét nem zavarhatjak.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatési célra lehet hasznalni,
ettd] csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allok, csak a
fébejaraton a portan keresztiil kdzlekedhetnek.

Az intézménybe érkez0 kiilsé személyek a didkiigyeletesnek, vagy a portasnak jelzik joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A didkiigyeletesnél vagy a portasnal 1évo vendégkonyvben
rogzitik az illetd nevét, érkezése idépontjat és azt, hogy kihez érkezett. Kivételek: biifés,
aruszallitas, ételszallitas - ezekre az igazgato6 ad kiilon engedélyt.

A sziilok gyermekiiket az iskola foldszinti folyoso6jan varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és
iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hdzirendjét.

Az iskola dolgozéi, ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az iskola teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Amennyiben kiilsd helyszinen zajlik az intézmény programja, abban az esetben a rendezvény
megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval kotott megallapodas tartalmazza a benntartézkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirasokat.

A fentieken tul a kollégiumra vonatkozé Kkiilonos szabalyok: a sziildk a portan vald
bejelentkezés utan és a benntartozkodd pedagogus engedélyével a kovetkezé esetekben
tartdzkodhatnak a kollégium emeleti helyiségeiben:

e atanulok kollégiumba vald bekdltozésekor,
kikoltozésekor,
betegség esetén torténd hazautazaskor,
hivatalos tigy esetén,
minden olyan esetben, amikor az tigyeletes tanar erre engedélyt ad.
Minden mas esetben a kollégiumi igazgatohelyettes irod4ajaban beszélhetnek a sziilok
gyermekeikkel.

4. 2. A telephelyekkel valé kapcsolattartas, és informaciéaramlas rendje

A telephelyek oktato-nevelé munkéjat igazgatohelyettes vagy telephelyvezetd iranyitja, aki részt
vesz arendszeresen tartott vezetdi megbeszéléseken. Az értekezletek kozti iddszakban felmertild,
a telephelyeken folyd munka iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokrol az
igazgato és igazgatohelyettes ad kozvetlen tajékoztatast.
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A telephelyeken 1évd igazgatohelyettes, telephelyvezetd a rendkiviili eseményeket azonnal
jelenti, kozvetleniil (telefonon vagy elektronikus uton).

Az intézmény igazgatoja részt vesz a telephelyeken tartott értekezleteken, ezen tal ellendrzési
terve alapjan - sziikség szerint azon tul is - latogatja a telephelyeket, annak igazgatohelyettesével
vagy telephelyvezetdjével kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A székhelyen ¢€s a telephelyeken miikodoé tanulményi osztaly ligyintézdi kozvetlen kapcsolatban
allnak egymassal, gondoskodnak arrol, hogy mind a pedagdégusokat, mind a tanulokat érintd
tajékoztatasok a lehetd legkisebb iddbeli eltéréssel jussanak el az érintettekhez.

Informacidéaramlas rendje a kozépfoku és alapfoku oktatasban

Tevékenységi teriilet Felelos Ellenérzést végez Ertesités
modja
Tanulmanyi munkaval | Igazgatdhelyettes, Igazgatohelyettes Levél,
kapcsolatos értesitések | Telephelyvezetd elektronikus,
a tanulok szdmara telefon,
személyes
kapcs.
Az intézmény belso | lgazgato, Igazgato Szbban,
¢letével  kapcsolatos | Igazgatdhelyettes, hirdetdtablan
értesitések a | Telephelyvezetd irasban,
szaktanarok, dolgozdk levélben,
szamara elektronikus,
telefon,
személyes
kapcs.
Sziil6i értekezlet Szaktanar Levélben
Miisorok, Igazgatohelyettes, Igazgatohelyettes Levélben,
rendezvények Telephelyvezetd telefonon
Tanulok beiratasa Igazgatohelyettes, Igazgato, Személyesen
Telephelyvezeto, igazgatohelyettes
Iskolatitkar
Tovéabbképzések Igazgatohelyettes, Igazgato Levélben
Telephelyvezetd
Taborral  kapcsolatos | Igazgatohelyettes, Igazgatohelyettes Személyesen
szervezések helyi | Telephelyvezetd
szinten
Téborral kapcsolatos Igazgatohelyettes, Igazgato Személyesen,
szervezések-intézményi | Telephelyvezetd levélben,
szinten telefonon
Gazdasagi tgyek, | Igazgatohelyettes Igazgatd Telefonon,
személyligyi személyesen,
nyilvantartdsok Levélben
Befizetések, tandijak Igazgatohelyettes, Igazgato személyesen
Telephelyvezetd
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4. 3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A belso ellenérzés:

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziléi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szinti vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:
a kozépfoku oktatdsban:

e az intézmény igazgatoja,

e az intézmény igazgatohelyettesei,
e az intézmény telephelyvezetdi,

e szakmai munkak6zosség-vezetok.

a kollégiumban:

e kollégiumi igazgatohelyettes.

alapfoku miivészeti oktatasban:

e az intézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgatohelyettesei.

A pedagogiai munka belsé ellendérzésének formai a kovetkezok lehetnek:

a kozépfoku oktatasban:

oralatogatas, foglalkozas latogatasa,
szobeli, irasbeli beszamoltatas,
dokumentumok ellendrzése
értekezlet.

a kollégiumban:

szilencium, foglalkozas latogatésa,
kollégiumi szobak ellendrzése
szobeli, irasbeli beszamoltatas,
dokumentumok ellendrzése
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o ‘¢riekezlet.
alapfoku miivészeti oktatasban:

e Oralatogatas, foglalkozas latogatasa,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
e Szobeli, irasbeli beszamoltatas,

o ‘¢riekezlet.

Az ellendrzés lehet tervszer(, litemezett, valamint probléma feltdrasara, megoldasara iranyulo
bejelentés nélkiili, alkalomszerti Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi
megallapitasait az ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az
eltéré vélemények megbeszélésére.

Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogaddsat az ellendrzést végzd, és az
ellendrzott is alairasaval igazol.

Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oraldtogatédsi lapok, jegyzOkonyvek,
hatarozatok — a pedagdgusok személyi anyaganak részét képezik

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak javaslata alapjan a
pedagogiai munka bels6 ellenérzése céljabol éves munkatervet készit.
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A pedagogiai munka éves ellenorzési terve a kozépfoku oktatasban

Az ellenorzés

o VIII. IX. X | XL | X1, I 1. Hi. [ 1V. VI. | VII.
teriiletei
Tanmenetek ig. igh.
Munkatervek ig.
miivés
. (s Zeti
Nap I,Ok (h’al'ad’a 318 igh. igh. tagoza ig.
osztalyozasi rész)
tvezet
ok
szakmai
tand munkako
Ellen6érzok ] 70sség tanar
vezeto
tanar
ig.
szak
Anyakonyvek, . mal
) i igh. mun
bizonyitvanyok kak
0z.v
ez.
Oralatogatasok Folyamatos: igazgatd, igazgatohelyettes, tagozatvezetd
. p Ment me
Palyak,eZdO mentort ig. | igh. | ortana ntort
pedagbdgusok anar ] Andr
Uj kollégak ig. | igh. ig.
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A pedagogiai munka éves ellenorzési terve a kollégiumban

Az ellendrzés teriiletei VIII. IX. X. | XL | XII. . 1. 1. IV. | V.| VL |VIL
Tanmenetek ig. igh.
Munkatervek ig.
kollégiumi
Naplok (haladasi és ih iah szakmai i
osztalyozasi rész) gn. gn. munkakoz. g
vezetd
Ellen6rzok ta;qa Tanar tanar
kollégiumi
Anyakonyvek, iah szakmai i
bizonyitvanyok gn. munkakoz.vez g
etd
Oralatogatasok folyamatos: igazgatd, igazgatohelyettes, kollégiumi szakmai munkakozosség-vezetd
Palyakezds ko“ig““.m -
edagogusok szakmai ig. | igh.
p munkakdz.vezetd
miv.
Uj kollégak ig. | igh. | ag.ve ig.
Z.
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A pedagogiai munka éves ellenorzési terve az alapfoka miivészetoktatasban

Az ellendrzés VIII. IX. | X | XL | Xil. 1 TR VAR AVA RV AVIT)
teriiletei
Tanmenetek ig. igh.
Munkatervek ig.
milv.ag
Naplok (haladasi és iah iah .Vez, i
osztalyozasi rész) gn. gn. tagint. g
Vez.
Ellenérzok ta?a Tanar Tanar
miv.ag
Anyakonyvek, iah .Vez. ta i
bizonyitvanyok gn. gint.ve 9.
Z.
Oralatogatasok folyamatos: igazgato, igazgatohelyettes, tagozatvezetd
Pélyakezd6 milv.ag i iah
pedagogusok .\Vez. g- | 1an
o . . . miiv.ag .
Uj kollégak ig. | igh. ez, ig.
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Abigél Alapfoku Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A pedagogiai ellendrzés szinterei

Tanorahoz és szabadidos

tevékenységhez Iskolan kiviili Pedagogiai Egyéb
kapcsolodo tevékenységek és attitiidok,
kapcsolatrendszer moédszerek,
ek eljarasok

- Oralatogatas - Erdei iskola - Szocialis - Gyermekvédelem
kiilonboz6 céllal / - Tabor érzékenység - Beiskoléazas
palyakezdd, uj koll., - Kirandulas - Empatia - Ugyeleti rendszer
tantargy/ - Fogadoora, sziiléi | - Banasmod - Hézirend
- Dokumentumok ért. - Pozitiv -Tovabbképzésen vald
ellendrzése értékelés részvétel
- Taneszkoz, tankényv - Tanitasi
kivalasztasa, modszerek

- Rendezvény, linnepség,
verseny
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A belsé ellenérzés teriiletei az iskolaban
Taniigyigazgatds | Munkaltatoi Gazdalkodas PR- Egyéb
Pedagogiai Feladatok tevékenység
munka
A -naplok, - atruhazott - beszerzések - az iskola - munka-,tliz, és
pedagdgiai | torzslapok jogkorok - eszk6zok kozéleti vagyonvédelem
ellendrzés | - ellenérzok ellendrzése nyilvantartdsa, | tevékenysége- - rendszeres
szinterei c. | - statisztika (tag.v. karbantartasa, - menedzselése | orvosi ellatas
tablazatban | - igh.) poétlasa - kapcsolattartas | megszervezése
tantargyfelosztds | -személyzeti - szakleltarak mas - tanuld- és
Orarend munka - intézményekkel, | gyermekbalesetek
- mulasztasok (besorolasok, | biztonsagtechn.- | szervezetekkel, | megel6zése
pontos jelolése, 1 eldirasok alapitvanyokkal | - ligyelet
Osszesitése jutalmazasok, ) | betartasa - palyazatokon | -dekoracid
- beiratkozas -a munkaido - talmunka, valo részvétel - tantermek,
- beiskolazas pontos helyettesités folyosok, udvar,
- vizsgak betartasa elszdmolasa szertarak
szervezeése - technikai - besorolasok tisztasaga
- tanév rendje dolgozok
munka-
végzése
- palyakezdd
koll.
- 1j kollégak
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5. Az intézmeény kozossegei

A neveldétestiilet tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek, telephelyvezetdk, az iskola pedagdgus-
munkakort betolté — hatarozatlan, illetve hatarozott idOre kinevezett — alkalmazottai, valamint
az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd egyetemi vagy foiskolai végzettségli alkalmazottai.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70-71. §,
valamint a 20/2012 EMMI rendelet 117.§ hatarozza meg.

A tanév soran tervezett neveldtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az éves munkaterv
allapitja meg.

A neveldtestiilet a kozépiskolai, kollégiumi pedagogusok, valamint az alapfoki mivészeti
iskola pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet dontését, javaslatat az alapfokl miivészeti
oktatasban a tanszakok eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

Az iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint az Nkt.-ben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

Osztalykozosségek: Az egy osztalyba jard tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A
tanulok osztalyba soroldsa jelentkezésiik sordn megadott szempontok szerint torténik, a
pedagdgiai programnak megfeleléen. A tanuloknak lehetdségiik van az évfolyam parhuzamos
osztalydba torténd atjelentkezésre pedagdgiai szempontok ¢€s a helyi tanterv
figyelembevételével.

Az alkalmazotti kozosség: az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyiittmiikddési szintere.

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai: az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi,
iskolatitkarok, rendszergazda, konyvtaros, takaritd, konyhai dolgozdk, karbantartd, portasok.
Kozvetlen feladatuk az iskola folyamatos miikddésének biztositésa.

Diakonkormanyzat

- Iskolai: az osztalyok tanuléi érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hoznak 1étre.
Az iskola didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola
mitkddésével kapcsolatos valamennyi, didkokat érintd kérdésben. A didkonkormanyzat
fejlesztési igényeit az iskola vezetésétdl irasban kéri, a teljesitésrdl a neveldtestiilet és
az iskolaszék véleményének kikérése utdn az igazgatd dont a gazdasagi lehetdségek
figgvényében. A didkonkorményzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan
miikddik, melyet a tanulokdzosségek €s a nevelOtestiilet is elfogadott. Iranyitoi az
Iskolai Diakbizottsag tagjai —osztalyonként 1-1 tanulo -, illetve iskolatipusonként az
altaluk valasztott vezetdk. A didkbizottsag munkajat patronalo tanarok segiti (1 f6 a
kozépfoku oktatds, 1 f6 az alapfokii miivészeti oktatds részérdl) akik rendszeresen
kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal — két hetente didkbizottsagi iilést szerveznek-,
melynek témairdl, problémairdl tajékoztatjak az igazgatot, az igazgatdhelyetteseket, a
pedagégusokat, valamint egyedi iigyekben is eljarnak. Kiemelt feladata a
megkiilonboztetés tilalmara vonatkozo rendelkezések iskolai betartasa.

- Kollégiumi : a tanuldok és a tanulokodzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok
tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére a kollégiumban kollégiumi
didkonkormanyzat miikodik. A  kollégiumi didkonkorméanyzat tevékenységét
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kiildottekbol allo vezetdség iranyitja, melynek élén az elndk all. Az kollégiumi
csoportok 1-1 f6t delegalhatnak a diakonkormanyzatba.
A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus segiti.
A kollégiumi didkonkormanyzat képviseletét a kollégiumi didkonkormanyzatot segitd
pedagbgus latja el. A didkdnkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa elott didkonkormanyzatot segité pedagdgusnak ki kell kérnie a kollégiumi
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
Az iskolai és kollégiumi didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az intézmény szervezeti
¢s mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések
rendjére, a hagyomanyok apolasara vonatkozd kérdésekben, a hazirend elfogaddsakor és
modositasakor, a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor, az
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor, a tankOnyvterjesztési
szabalyzatrdl, benne a tankdnyvtamogatas rendjérdl, a téritési dijrol és a tandijrol, dont 1 tanitas
nélkiili munkanap programjardl, sajat mikodési korébe tartozo tigyekrol.
A didkok tajékoztatasi formai: hirdetmények, osztdlyfonokokon, pedagdgusokon keresztiil,
honlapon, DOK-iilésen, tanuléi férumon.

Sziildi szervezet: Az iskola sziil61 kozosségei: az osztaly-sziiloi kozosségek. Az osztalyszinten
megvalasztott tagok alkotjak az intézményi szlldi szervezetet.
A kollégiumi csoportok szintjén megvalasztott tagok alkotjak a kollégiumi sziiléi szervezetet.

5. 1. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi rendje, formaja

Az iskola vezetdsége hetente vezetdségi értekezletet tart, 0sszehivasaért az igazgato felelds. A
vezetdségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek
(kozépfoku oktatas, alapfoku miivészeti oktatas, kollégium) képviseldi. Az értekezletek
hatdrozatait, utasitdsait az igazgatd hozza az ¢érintettek tudomdsara, illetve hozza
nyilvanossagra.

Az iskoldban miikodé munkakézosség-vezetok havi rendszerességgel munkamegbeszélést
tartanak a kozépfoku oktatas igazgatohelyettesével, negyedévente az igazgatoval.

A kozépfoku és alapfoku miivészeti oktatasban az igazgatOhelyettesek heti rendszerességgel
osztalyfonoki megbesz¢lést tartanak.

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az
éves munkaterv szerint iltemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezleten valosul meg.

A nevelotestiileti értekezletek: a neveldtestiilet a tanév folyaméan rendes és rendkiviili
értekezletetek tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkarendjében meghatdrozott napirenddel és
iddponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze.

Tanévnyito értekezlet: A tanév inditasakor, az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgato ismerteti az 1j tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet
elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatit. A tanévnyitd értekezlet dont az éves
munkaterv elfogadasarol.
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Félévzaro értekezlet: eltérd rendelkezés hianyaban legkésobb januar 31-ig kell megtartani.
Ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az els6 félév munkajat és tajékoztatast nyujt a
kovetkezd félév feladatairdl.

Tanévzaré értekezlet: tarthatdé az utolso tanitdsi napot kovetden, illetve a tanév rendjének
megfelelden. Ezen az igazgatdé — az igazgatdhelyettesek, véleményének figyelembevételével
elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.
Nevelési értekezlet: az ¢éves munkatervben meghatarozott iddpontokban nevelési
értekezleteket kell tartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelOtestiilet
hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fiiggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast
hozhat.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet: Az igazgatd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasarél a napirend harom nappal torténd kihirdetésével intézkedik. Rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat a pedagdgusok egyharmadénak alairasaval, tovabba az
ok megjeldlésével terjesztheti az igazgatd elé a nevelbtestiilet. A nevelOtestiilete a nevelési és
oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a kozoktatdsi torvényben és tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezd, €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Pedagdgiai Program és modositasa,
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az intézmény munkdjat atfogo elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a Hazirend elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés,
a tovabbképzési program ¢és beiskolazasi terv elfogadasa,
o ajogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
A nevelétestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
o atantargyfelosztas,
o az igazgatOhelyettesek megbizasa, ill. a megbizés visszavonasa,
o azigazgatoi palyazatokrol, vezetdr programokrol valo dontés,
o az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezése,
o az intézmény fejlesztési és beruhazasi terve,
o afelvételi kovetelmények meghatarozasa,
o kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyek.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

O O O O O O O 0O O

o apedagogiai program és modositasa elfogadasara,

o aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsara és modositasara,

o az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok, az éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai
munkdjanak értékelésére),

o ahazirend elfogadasara,

o atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasara, osztalyozo vizsgara
bocsatasara,
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o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliiggd
szakmai vélemény kialakitasara (amennyiben a fenntart6 az igazgatdi beosztasra
palyazatot hirdetett),

o valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozod — 4t nem
ruhazott — tigyben.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolyasaval kapcsolatos rendelkezések:

o Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal atadja a tanszakvezetoknek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

o A tanszakvezetd a nevelOtestiilet el6tt szoban ismerteti a szakmai k6zosség
véleményét. frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelGtestiilet 4ltal elkészitendd
munkatervhez a k6zosség javaslatat.

o A neveldtestiileti értekezletet levezetd elnoki feladatait az 4ltalanos
igazgatohelyettes latja el.

o A nevelGtestiilet hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazas akkor
érvényes, ha a testiilet 50%-a+1 f0 jelen van. Amennyiben a tantestiilet gy dont,
az igazgatd titkos szavazast rendel el.

o Ha a dontésnél szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd
szavazata donti el.

o Az értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd harom munkanapot kovetden el kell késziteni.

o A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyzOkonyv
hitelesitésére felkért 2 tanar irja ald. A jegyzOkdnyv masolatat az irattarban kell
elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a nevel6testiilet tagjai, valamint az iskola
munkéjanak ellendrzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az
értekezletrdl hidnyzo tanarok a jegyzOkonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

Fenntartoi értekezlet: a fenntart6 évente értekezletet tart, ahova az eldzetes program alapjan
meghivast kap az igazgatd, valamint az érintett teriiletek (k6zépfoku oktatas, alapfoku miivészeti
oktatas, kollégium) képviseldi. Az értekezlet targyai lehetnek: az intézmény munkdjanak
értekelése, fenntartdi ellendrzésrdl beszamolas, intézmény miikodési koltségei, valamint
minden olyan iigy, amelyet jogszabaly a fenntart6 hataskorébe utal.

Az alkalmazotti kozosség értekezlet: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
83. §-anak (3) bekezdésében irt fenntartdéi dontések eldtt az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos fenntartoi intézkedések tervezetének véleményezése, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programja véleményezése céljabol. Az intézmény igazgatdja donthet ugy,
hogy mas tligyben is dsszehivja az alkalmazotti kzosséget.

5. 2. Kapcsolattartas a vezetok és a szervezeti egységek kozott

Az iskolan beliili kapcsolattartas formai: értekezletek: vezetoi értekezletek, nevelotestiileti
értekezlet, osztalyfonoki értekezletek, munkakozdsségi értekezletek sziiléi szervezetek, DOK
megbesz¢lései, napi, személyes kapcsolattartasok. A kapcsolattartas eszkozei: telefon,
hirdetotabla, e-mail, levél.

A pedagdégusok Kkapcsolattartisa: az iskola pedagdgusai (tanarok, tanitok, kollégiumi
neveldk, szakoktatok) napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
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problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tanariban levd ,iizend falat” hasznalhatjdk, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecsiilés.

Nem pedagogus dolgozok: az oktato-neveld munkat segité nem pedagdgus dolgozok is napi
kapcsolatban allnak a tanuldkkal, pedagégusokkal, sziilokkel. TOlik is elvart a kolcsonds
megbecsiilés és tisztelet, egymas munkdjanak segitése. Utasitast az iskola vezetditol
fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl a munkakori leirdasuk szerint meghatarozott kozvetlen
felettes ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz fordulhatnak.

5. 3. A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabéalyzata alapjan mikodik, melyet a
tanulokozosségek és a neveldtestiilet is elfogadott. Iranyitoi az Iskolai Didkbizottsag tagjai —
osztalyonként és iskolatipusonként (alapfokl miivészeti-, és kdzépfoka oktatas) 1-1 tanulo -,
illetve az altaluk valasztott vezetdk. A kollégiumi didkdonkorményzat tagjai a kollégiumi
csoportok tagjaibol keriilnek delegalasra. A didkbizottsag munkd;jat iskolatipusonként patrondlo
tanar segiti, aki rendszeresen kapcsolatot tart a didkonkorményzattal — két hetente
didkbizottsagi iilést szervez-, melynek témairdl, problémairdl tajékoztatja az igazgatdt €s a
pedagoégusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara
vonatkoz6 rendelkezések iskolai betartasa.
Az iskolai és kollégiumi didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti €s
miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések
rendjére, a hagyomanyok apolasara vonatkozd kérdésekben, a hazirend elfogaddsakor és
modositasakor, a tanuldi szocidlis juttatidsok elosztasi elveinek meghatarozasakor, az
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor, a tankonyvterjesztési
szabalyzatrdl, benne a tankonyvtamogatas rendjérdl, a téritési dijrol és a tandijrol, dont 1 tanitas
nélkiili munkanap programjarodl, sajat miikodési korébe tartozé tigyekrol.
A jogszabalyban meghatarozott esetekben az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat
egyetértésének, illetve véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés
legalabb 15 nappal kordbban torténd atadasaval. Az igazgatd az egyetértési joggal érintett,
illetve a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek el6készitésébe a didkonkormanyzat
képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
Azokban az iligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezd, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. Az
intézményi tanulok dsszességét érintd tigyekben a didkdnkormanyzat az igazgatohoz, a sziitkebb
kozosséget érintd ligyekben az iskolatipusért felelds igazgatohelyettes fordulhatnak:
e alapfoki miivészetoktatast érintd kérdésekben: az alapfoka oktatasért felelds
igazgatohelyetteshez,
o kozépfoka  oktatdst  érintd  kérdésekben:  kozépfokti  oktatasért  felelds
igazgatohelyetteshez, telephelyvezetdkhoz,
e kollégiumi  oktatdst  érintd  kérdésekben:  kollégiumi  oktatasért  felelds
igazgatohelyetteshez
Az intézmény egy kijelolt allando helyiséget biztosit az iskoladban az iskolai didkonkormanyzat
részére, a kollégiumban a kollégiumi diakonkormanyzat részére. Az intézmény illetve a
kollégium maés helyiségeinek haszndlatdhoz eldzetes engedély sziikséges. A didkok
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tajékoztatasi formai: hirdetmények, iskolaradio, osztalyfonokokon, pedagogusokon keresztiil,
honlapon, DOK-iilésen, tanuldi forumon.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek: az iskolai, valamint a kollégiumi
diakonkormanyzat miikodésének feltételeit a fenntartd biztositja. Az Intézmény a fenntartd
altal rendelkezésre bocsatott keretek kozott biztositja azt, hogy a didkdnkormanyzat,
feladatainak ellatasahoz, téritésmentesen hasznalhassa az Intézmény helyiségeit,
berendezéseit ugy, hogy azzal ne zavarja, korlatozza az Intézmény mitkodését.

A diakonkormanyzatok kotelesek eldre bejelenteni a hely, illetve eszkozhasznalati igényét,
hogy az Intézmény miikodése és a diakonkormanyzatok igényei 6sszehangolhatdak legyenek.
A didkdnkormanyzatok a mitkddéséhez sziikséges forrasokat palyazati vagy mas tton elnyert
eszkozokkel is biztosithatja. A felmeriil6 koltésegeket a sziilok onkéntes sziiléi hozzajarulassal
is tdmogatjak.

A didkdénkormanyzatok egyiittmiikodnek az intézményvezetdvel, a didkdnkormanyzatot segitd
tanarokkal, akinek munkakori feladata a didkonkormanyzat segitése, illetve az adott iskolatipus
oktatasaért felelds igazgatohelyettessel.

A didkonkormanyzatok egymastdl fliggetleniil mitkddnek, de folyamatos kapcsolattartasban.
Az iskola és kollégium k6z6s rendezvényeirdl, programjair6l k6zdsen dontenek.

5. 4. A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi rendje

A sziil6i szervezet intézményi szintli (iskolai és kollégiumi) képviseldjével az intézmény
igazgatohelyettese tart kapcsolatot. A sziil6i szervezet vezetdje az iskolat (mind az alap-, mind
a kozépfoku oktatasban) egyarant képviseli, kiilon sziildi szervezet pedig a kollégiumot.
Iskolatipusonként ¢és osztadlyonként, valamint kollégiumi csoportonként egyenlé aranyban
kertilhetnek be a sziilok a sziil61 szervezetbe.

e Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (k6zosségnek) a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziilé1 kozosség képviseldjét a
nevelGtestiileti értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

e A sziildi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tdjékoztatast kérhet
szdban, irdsban az intézmény igazgatdjatol. Az irdsos megkeresésre az ligy jellegétol
fliggden mieldbb, de legkésobb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatas —
megallapodas szerint — torténhet szoban is, amelyrél emlékeztetot kell késziteni. A
tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

e A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyaldsanal a sziiléi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein.
A meghivasrol az igazgatd gondoskodik.

e Ha sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

e Az egyes fOtargyak tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott
tanulok sziildi kozosségével.
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o A sziil6i kozosség az intézmény munkatervének megfelelden kézremiikodhet az
iskola altal szervezet kulturdlis és szabadidds rendezvények eldkésziileteiben,
lebonyolitasdban. Errdl az illetékes igazgatohelyettessel allapodnak meg.

Az osztaly- sziil6i szervezetek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat kozvetleniil,
vagy az osztalyfonokokon keresztiil juttatjak el az iskola vezetdségéhez, a kollégiumi sziil6i
szervezet pedig a kollégiumi nevel6tanaron keresztiil.

Ugyanakkor minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatasa gyermekiik
iskolai tevékenységérol, eredményeirdl. A tajékoztatas rendszerese, negyedévenként, irasban
torténik. A sziiloket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hidnyzasa,
sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatast dokumentalni kell. A tanév kezdetekor sziil6i
értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az iskolai alapdokumentumok sziiloket, tanulokat
érint0 fejezeteit. A sziiloi értekezletet az éves munkatervben meghatarozott idépontban szervez
az iskola, de alkalmazkodunk a sziil6k elfoglaltsagahoz is, egyéni megbeszélt iddpontokban is
felkereshetik a pedagogusokat.

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény mukodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének elémozditdsara iskolaszék alakulhat. Az iskola 1étszdmara tekintettel
iskolaszék nem alakult.

Sziildi szervezet véleményezési jogkore:

A sziil6i szervezet véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét. A sziiléi
szervezet véleményezési joggal bir az iskolai, kollégiumi rendezvények megszervezésében,
illetve az SZMSZ azon pontjaival, amelyek a sziil6kkel, tanulokkal kapcsolatosak.

5. 5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek

A neveldtestiilet: az intézmény pedagdgusainak kozossége, beleértve a mind a kézépfok,
mind az alapfok, az alapfokt miivészetoktatés, valamint a kollégium pedagdgusait.
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §,
valamint a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.
A nevelotestiileti feladatok atruhazasa, a feladatok ellatasa és a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasa:
A nevel6testiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol

o akozépfoku neveldtestiileti tagjaira a kizarolag dket érinté kérdéseket,

e akollégium neveldtestiiletei tagjaira a kizardlag 6t érintd kérdéseket,

e az alapfokl miivészeti oktatas nevelGtestiileti tagjaira a kizarolag 6t érintd kérdéseket.
A nevelGtestiileti tagok a nevelOtestiilet eldtt, az igazgatdhelyettesek és az igazgatd eldtt a
neveldtestiileti értekezleteken szamolnak be tevékenységiikrdl és az atruhazott hatdskorok
gyakorlasarol.
A szakmai munkakozosségekre ruhazza: a tantargyfelosztas elfogaddsa eldtti és a
pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatos, a koznevelési torvényben
biztositott véleményezési jogkorét
A szakmai munkakozosségek a neveldtestiilet elétt a tanév végén szamolnak be
tevékenységlikrdl és az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
A neveldtestiilet feladatkore:

e atanulok a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatasa,
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e a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi eldirdsok ismertetése,
e atanulok teljesitményének folyamatos értékelése,
e atanitasi 6ra megkezdése elott legalabb tiz perccel a feladat ellatasi helyre megérkezni,
e munk3ijat az intézmény Pedagogiai Programja alapjan végezni,
e tantargyanak szakmoédszertandban folyamatosan képezni magat,
a tanitasi orakat pontosan megtartani,
az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni,
mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni,
az iskola igazgatojatol a mar kordbban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt
kérni, a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében minden 6rajanak anyagarél
pontos tajékoztatast adni,
e tanitasi Ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes eldzetes hozzajarulasat kérni,
e a csoport/foglalkozasi naplot naprakészen, precizen vezetni, a hianyzasok igazolasat
adminisztralni és annak mértékét folyamatosan ellendrizni,
e amagasabb évfolyamba 1épésrol, osztalyozo vizsgara bocsatasrol vald dontést,
e aszakmai munkat elemzd, értékeld, beszamolok elkészitését, elfogadasat,
A tanulok fegyelmi {ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag alland6 tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozo tagjai: az
igazgatohelyettes, a tanuld szaktandra és még egy pedagogus, aki a tanuld oktatdsat végzi.

5. 6. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.

A szakmai munkak6zOsség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az
iskola munkatervét és a nevelotestiilet altal atruhézott feladatok ellatasat.

A szakmai munkak6zosségek vezetdik kozremikodesével egyiittmikodnek az igazgatoval a az
intézményben folyo neveld- oktatd munka tervezésében, szervezésében,értékelésében:

e részt vesznek az intézmény belso ellendrzésében

dontenek a tovabbképzési programokrol

részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében,

1) oktatasi modszerek bevezetésében,

tanulmanyi versenyek, €évkozi, tanév végi beszamoldk, meghallgatasok eldkészitésében,
lebonyolitasaban, mas feladatok k6z6s megoldasaban.

A pedagogusok munkdjat segiti tovabba:

e kozvetlen szakmai segitségnyujtassal

e szakmai tapasztalatcserével

e jol bevalt pedagogiai médszerek atadasaval

e aszakmai munkakozdsséghez tartozé pedagdgusok ordinak latogatasaval.

A szakmai munkakozosségek élén a szakmai munkakozdsségi- vezetd all, vagyis az azonos
tantargyat, tantargycsoportot oktaté pedagogusok altal megvalasztott, és az iskola igazgatoja
altal megbizott pedagogus. A munkakozosség-vezetd személyére a munkakozosségek tesznek
javaslatot.

Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakozdsségek miikodnek (hozhatok 1étre):
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o Kozépfokl oktatas szakmai munkakdzosségei:

o Real munkako6zosség. Tagjai: Matematika, Fizika, Kémia, Biologia, Informatika
szakos pedagdgusok
Humén munkak6zosség. Tagjai: Magyar, Torténelem szakos pedagégusok
Idegen nyelvi munkako6zdsség. Tagjai: Angol, Német nyelv szakos pedagdgusok
Vendéglatas — munkakozosség: Tagjai: Szakmai oktatok
Sport munkakdzosség. Tagjai: Testneveld pedagdgusok

o Mivészeti munkak6zdsség. Tagjai: Miivészeti tanarok
e Kollégiumi munkakdzosség. Tagjai: Kollégiumi nevelok

0 O O O

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkak6z6sségek egymassal egyiittmiikodnek, tevékenységiiket sszehangoljak
az intézményi célok megvaldsitdsa érdekében. A  szakmai munkakozosségek
egylittmikodhetnek mas intézmény hasonldé munkakozosségével.

A szakmai munkakozosségek negyedévente szakmai munkakozosségi tiléseket tartanak, ahol
egylittesen dontenek:

e ¢ves munkaprogramjukrol,

e szakmai ellenOrzési terviikrol,

® aziskolai versenyek programjairdl;

Véleményezik sajat szakteriiletiikon:
a pedagogiai programot, a miivészeti ag helyi tantervét,
taneszkozok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
felvételi kovetelmények meghatarozasat,
koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,
a nevelOtestiilet altal atruhazott tigyeket;
Javaslatot tesznek a szertarfejlesztési €s eszkozbOdvitési tervekre.
A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken:

o Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra — a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkakozdsség tevékenységérdl szolo beszamolot,
értékelést, a tantargyfelosztast,

e heti kapcsolatban 4ll az igazgatohelyettesekkel

e a munkakozdsség valamelyik tagjanak hosszabb tavolléte esetén segiti a szakszer(
helyettesités megtervezését.,

e Oralatogatasokkal segiti, illetve ellendrzi az oktaté munka hatékonysagat

e szervezi a tanulok szaktargyi versenyét.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zosség — vezetdk havonta munkak6zosségi-vezetoi tilést tartanak, amelyrdl
az uilést kovetden tajékoztatjak a szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkakdzosségek negyedévente tartanak értekezletet, melyen az aktualis szakmai
feladatok kertilnek napirendi pontra.

A tanév soran folyamatosan tartjdk a kapcsolatot az éves munkaprogramban meghatarozott
feladatok megvalositasarol. A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasat az igazgato és az
igazgatohelyettesek a tanév soran nyomon kovetik.
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5. 7. A kiilso kapcsolatok rendszere, formai

e Az iskola orvosaval, védondjével, a fogaszati rendeldvel:

@)
©)
@)

A kapcsolattartd: igazgatohelyettesek, telephelyi vezetok.

A feladatellatasra sz616 megallapodast az igazgat6 jogosult megkdtni.

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, A kapcsolat formaja:
egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgalat, kéthetente
védonoi jelenlét, két alkalommal fogaszati sziirés.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csakis a sziil6 elézetes értesitése és beleegyezése
utdn torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkdéba 4llés el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd
beutalas az igazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

e Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal

(@]

(@]

(@]

(@]

A kapcsolattartd: az igazgatohelyettesek, telephelyvezetok, illetve egyeztetést
kovetden a tanulmanyi osztaly.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazés segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve az
osztalyfondk vagy szaktanarok jelzése alapjan sziikség szerint.

e Pedagogiai szakszolgalatokkal

o

o

o

o

A kapcsolattarto: az igazgatohelyettesek, a telephelyvezetdk, illetve egyeztetést
kdvetden a tanulmanyi osztaly.

A kapcsolattartalma: a gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds €s
gondozas, a fejleszté nevelés, szakértdi bizottsagi tevékenység,nevelési
tanacsadas,logopédiai  ellatds,tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
konduktiv pedagogiai ellatas, gyogytestnevelés,iskolapszichologiai
ellatas,kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, tanacsadas kérése, kdlcsonos tajékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzadst megeldzden, illetve az
osztalyfénok vagy szaktanarok jelzése alapjan sziikség szerint.

e Pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal

o

o

A kapcsolattartd: az igazgatohelyettesek, telephelyvezetdk, illetve egyeztetést
kovetden a tanulmanyi osztaly.

A kapcsolattartalma: a  pedagogiai  értékelés,a  szaktanacsadas,
tantargygondozas,a pedagogiai tajékoztatas,a tanligy-igazgatasi szolgaltatas, a
pedagogusok képzésének, tovabbképzésének ¢és Onképzésének segitése,
szervezése, a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése,
Osszehangolasa, tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.
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o A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, tanadcsadas kérése, kolcsonos tajékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

o Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve az
osztalyfénok vagy szaktanarok jelzése alapjan sziikség szerint.

e Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Szocialis és Gyamhivatallal
Kapcsolattartd az igazgatOhelyettes, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felelds.

o A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

o A kapcsolat forméja, lehetséges modja: az intézmény segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt, valamint a Gyermekjoléti
Szolgalatot értesiti - ha az iskola a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az iskola megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

o Az esetmegbesz€l€s - a szolgalat felkérésére- az iskola felelds vezetdje vagy az
osztalyfonok vesz részt.

e Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve mikdodtetd kapcsolata folyamatos, a
kovetkezoteriiletekre terjed ki:

o az intézmény szakmai milkodtetése,

o az intézmény mitkddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

o az intézmény nevének megallapitasara,

o a fenntart6 altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

o az intézményben folyod gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek

o megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

o apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas adas,

o irasbeli beszamolo6 adasa,

o dokumentum atadas jovahagyas céljabol

o Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel vald kapcsolattartas

o aKormanyhivatallal,

o mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

o A kapcsolattartd: az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy.

e Kapcsolattartas 6vodakkal, altalanos iskolakkal

o A kapcsolattarto: az igazgatohelyettesek, telephelyvezetok, illetve egyeztetést
kdvetden a tanulmanyi osztaly.

o A kapcsolattartalma: felvételi, tanulmanyok visszajelzése

o A kapcsolat formé4ja: nyilt tanitasi napok, szobeli tajékoztatasadas,

e Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal €s szervezokkel

o A kapcsolattartd: az igazgatohelyettesek, telephelyvezetok, gyakorlati-
oktatasvezetd felelds.
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o A kapcsolattartalma: Az iskola kapcsolatrendszerét a gyakorlati képzést
folytatokkal ¢és a szervezokkel a gazdalkod6d szervezetekkel kotott
egylttmiikodési megallapodasok ¢és tanuloszerzodések tartalmazzak. Ezek
megkotéséért €s tarolasaért a gyakorlati-oktatasvezeto felelds, aki a tanév elején
a gyakorlati hely vezetdjének tajékoztatast nyujt az iskola munkarendjérdl, az
oktatasi sziinetekrol, az elméleti és gyakorlati oktatasi hetek valtozasardl, az
Osszefiiggd szakmai gyakorlat szakmankénti Oraszamair6l, szakmai
programokroél, szakmai és vizsgakovetelményekrol.

o A  gyakorlati-oktatasvezetd6 ~ a  tanuldszerzOdések,  egyiittmiikodési
megallapodasok, és megbizasi szerzdédések megkotésénél egylittmitkddik a
gyakorlati képzést biztositd szervezettel.

o A gyakorlati-oktatasvezet6 kiilon {itemterv szerint megszervezi €és lebonyolitja
a szakmai zarovizsgéakat a gazdalkodo szervezeteknél.

o A gyakorlati-oktatasvezeté minden dontést igénylé kérdésben kikéri az iskola
igazgatdjanak, illetve a fenntartonak a jovahagyasat. Rendszeresen tartja a
kapcsolatot a teriiletileg illetékes Kereskedelmi és Iparkamaraval, valamint a
Kamara képviseldjével folyamatosan latogatja a gyakorlati képzohelyet.

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

- szakmali,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolesonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények,

- versenyek.

A Kkapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

5. 8. Unnepélyek, megemlékezések rendje
Iskolai szinti iinnepélyek és megemlékezések

Az intézményben az {linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az intézményvezetés altal meghatarozott iskolai és kollégiumi tinnepélyeken/rendezvényeken
apedagogusok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld tinnepi 61t6zékben — ez a tanuldk
részére az iskolai egyenfelsét, nyakkenddt illetve salat, valamint fekete szoknyat/nadragot
jelenti.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavet6leges id6pontjanak megjelolésével az alabbiak tartalmazzak:

Szeptember 1. Tanévnyito linnepség

Oktober 6. Az aradi vértantik emléknapja

Oktober 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja
Oktober-november  Szalagavatd

December Mikulas napi iinnepség, Kardcsonyi Unnepség
Januar 22. A magyar kultara napja
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Februar 24. A kommunista diktatirdk aldozatainak emléknapja
Marcius 15. Az 1848-as forradalomra emlékezés
Aprilis 9. Abigél nap
Aprilis 11. A koltészet napja
Aprilis 16. A Holocaust aldozatainak emléknapja
Aprilis vége Ballagas, Kollégiumi ballagas
Majus eleje Anyak napi iinnepség ( Az alapfokt oktatasban)
Junius 4. A nemzeti sszetartozas napja
Janius vége Tanévzar iinnepség, Evzar gila

Versenyek és egyéb hagyomanyos rendezvények:
e hazi tanulmanyi versenyek negyedévente

e bajnoksagok,

e verébavato szeptember elején

e tanulmanyi kirandulasok tanév elején és végén

e taborok — mivészeti negyedévek lezarasaként, illetve tanitasi sziinetekben

Az iskola és a kollégium hagyomanyai

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, éregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves
megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- lnnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: iskolazaszlo, Abigél-logo, kiadvanyok, tjsagok stb.)

Hagyoményos rendezvényeink: fecsketabor, fecskeavatod, szalagavatd, iskolai mikulas
innepség, 1iskolai kardcsonyi TUnnepség, a mivészeti szakgimnaziumi tagozatok
galamiisora/koncertje, ballagés, iskolai emlékplakettek 4tadasa, dicsOségtabld, karacsonyi
innepség, farsang, iskolakirandulas, kollégiumi kirdandulds, szakmai versenyek,
sportversenyek, Abigél-nap.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
IS.

Az iskolai, kollégiumi iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapol6 rendezvények
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok:
Idépontjukat és megszervezésiik feladatait €s feleldseit minden évben a tanév altalanos €s helyi
rendje allapitja meg.
Az tlnnepségek ¢€s rendezvények megszervezésért a tanév elején a munkatervben kijelolt
pedagogus a felelds.

Feladatai:
e Osszeallitja az lnnepség, rendezvény forgatokdnyvét, amelyet egy honappal a
rendezvény elott elektronikus formaban benytjtja az igazgatdhelyettesnek.
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e Osszedllitja az iinnepség, rendezvény anyag-és eszkozigényét, melyet egy honappal
korabban benyujt a fenntartonak.

e kijeloli az iinnepségen, rendezvényen szerepld tanulokat

e gondoskodik a dekoraciorol

e cgyeztet a szakmai munkak6zosség vezetdivel

e a rendezvény reklamanyagét eljuttatja az iskolai honlap szerkesztdjének, valamint a
rendezvény jellegétdl fliggden a helyi ujsagnak

e a rendezvény megszervezésével kapcsolatban felveszi a kapcsolatot az iskola
valamennyi dolgozdjaval

e egyeztet a hang-technikussal.

5. 9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei: az iskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata, a
tanulok egészségiigyi vizsgalata, kotelez6 védooltasok, fogaszati sziirés és kezelés, sportorvosi
vizsgalatok, testnevelés orakon torténd részvétel aloli felmentések.

Az iskola egészségligyi ellatasa kiterjed a két tanitdsi nyelvil altalanos iskolai tanuldkra, a
kozépiskolas tanulokra, az alapfokti mivészeti oktatasban részt vevo tanuldkra, valamint a
kollégistakra.

Az iskola telephelyein a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletére és ellatasara az
intézmény fenntartéja megallapodast kot haziorvossal. Az egyes telephelyekre vonatkozodan a
helyben érvényes ellatasi formak érvényesek.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit. A vizsgalatok az iskola sajat orvosi
szobajaban (szerzddés alapjan az iskolaorvos korzeti rendel6jében) torténik. A vizsgalatok
idébeosztasat az iskolai védondvel egyeztetve az igazgatdhelyettesek koordinaljak.

Az iskolaorvos rendelési ideje: kedd, csiitortok 13.00-14.00-ig. A rendelési idén kiviili ellatast
az iskolaorvos a hdaziorvosi rendeldjében végzi. Az iskolaorvoshoz tartozik az alap-és
kozeépfoku oktatdsban tanulok, valamint a kollégiumi tanulok ellatasa is. A haziorvosi rendelési
hely és 1d6 az orvosi szoba ajtajan keriil kiirasra. Ha tanulonak, vagy dolgozonak az iskolaban
tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van sziiksége az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanulot,
dolgozat kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost, vagy ment6t hiv.

Az 6vodas koru és altalanos iskolas tanuldk tovabbtanuldsa eldtti altalanos orvosi vizsgalatat az
iskola biztositja, a felsdoktatasba késziil6 tanulok sajat maguk gondoskodnak az orvosi vizsgalat
elvégzésérol.

A tanulok évente két alkalommal fogaszati szlir@vizsgalaton vesznek részt. Az iskolai
fogorvoshoz a tanuldk a sziirévizsgalatokon kiviil is fordulhatnak hétfo, szerda 8.00-13.00,
kedd, csiitortok 13.00-18.00-ig.

vonhato el. A sziirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositja.

5. 10. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak és valamennyi tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély
keletkezését, vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek,
az tigyeletes vezetOnek a balesetek megel6zése érdelében.
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A tanév végén az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi vezetd, a karbantartd és a
munkavédelmi és tlizvédelmi felelds bejarast tart az iskola teriiletén, minden helyiségét
atvizsgalva. Jegyzokonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbdl veszélyes helyzeteket és
eszkozoket. A jegyzokonyv alapjan a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi felelds intézkedési tervet
készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a szlikséges
eszkOzoket és koltségeket, a végrehajtasért felelos személyt és a hataridoket. A hatéarido
augusztus 28. idépontnal késobbi nem lehet. A tanév megkezdése el6tt az igazgatod, a gazdasagi
vezetd, a karbantartd és a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds a jegyzokonyv és az intézkedési
terv alapjan ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén, beleértve a kollégiumot is. A bejarasrol
jegyzokonyv késziil, sziikség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanév elsO hetében az iskolaban a tlizriado terv végrehajtasat, az éptilet kiiiritését gyakorolni
kell. A tlizriad6 tervrdl a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, melyet az
iskola igazgatoja hitelesit.

A tanév megkezdésének els6 napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tiizvédelmi oktatast
tartanak csoportjaiknak. A tanuldk a jelenléti iv aldirdsdval igazoljdk az oktatason tortént
részvételilket. Az oktatds irdsos anyagat a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds késziti el, az
igazgatd hagyja jova. Tanév kozben 1) foglalkozés tipus elsd 6rdjan, az intézményen kiviil
szervezett programok elott is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni
figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor, kirandulas, szakkor.

A balesetvédelmi oktatdst dokumentdlni kell — csoportnapld, szakkori naplo, kiilon
jegyzOkonyv, valamint a tanuldk altal alairt jelenléti iv.

A balesetvédelmi oktatast kiilon meg kell tartani a kollégiumi tanuldknak.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen jegyzOkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és
szakszerl ellatasarol a foglalkozast tarté pedagdgus, illetve az iigyeletes neveld gondoskodik.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie. A balesetet az iskola az altalanos igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd
intézkedik az ismétlddés megakadalyozasa érdekében.

5. 10. 1. Rendkiviili esemény, veszélyeztet6 helyzet, bombariado

Tz, vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi szabalyzat - a
gyakorolt kivonuldasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola ligyeletes vezetdjét, a megteleld
hatosagokat (tlizriad6 terv, bombariadé terv).

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az ligyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. (Az
Osszes kijarat kinyitasa, az aramellatds megszakitdsa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges
elsOsegélynyujtds megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elharito
szerveket tdjékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az tligyeletes
vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb
jellemzo6irdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen bent
tartozkodo személyek szdmardl és tartdozkodasi helyérdl, valamint &t kell adni az épiilet
alaprajzat és tlizriado terv kivonulasi térképeit.
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Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddék az alabbiak: ha az iskola munkavallaldja az
¢épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon
iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd
vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgozé azonnal, a helyzet mérlegelését figyelmen kiviil hagyva koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik, az iskolaradioban is
kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épililetet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢€s hidnyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen
tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. Az épiiletet azonnal ki kell iiriteni.
Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a teriiletileg illetékes Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsdnak megszervezésérol.
A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola igazgatdja potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy mas
tanitasi nap elrendelésével.

5. 10. 2. Az iskola miikodését és tartalmi munkajat meghatarozo helyi
szabalyozok

Alapito Okirat: a fenntart6o az Alapité Okiratban hatarozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat,
kiegészitd tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.

Pedagégiai Program: az alapito okiratban szerepl6 alapfeladatok és kiegészit6 tevékenységek
alapjan az iskola neveldtestiilete elkészitette az intézmény Pedagdgiai programjat, amely az
iskolaban foly6d nevel6-oktatomunkat szabalyozo alapdokumentum. Az iskola igazgatoja,
illetve az osztalyfonokok a sziiloket, illetve a tanulokat a tanitasi év elején vagy kiilon kérésre
részletesen tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol.

Pedagogiai program nyilvanos, minden érdeklddd szamara megtekinthetd. Iskolank pedagogiai

programja az érdekl6dok szdmara hozzaférhetd munkaiddben az iskola kdnyvtaraban vagy a
Tanulmanyi Osztalyon, illetve az iskola internetes honlapjan (www.abigelsuli.hu)
megtekinthetd.

Pedagbgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
tekinthetd meg:

o az iskola fenntartojanal;

o az iskola irattaraban;

o aziskola igazgatojanal;

o az igazgatOhelyetteseknél,

o telephelyvezetoknél.
Tajékoztatas elore egyeztetett idépontban a Tanulményi Osztily ligyfélfogadasi idejében
(Hétfd, Szerda: 9.00-10.00, Kedd, Csiitortok: 13.00- 15.00-ig) kérhetd, illetve a
pedagogusoktol, a tanév elején meghatarozott ligyfélfogadasi idében.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat: az intézmény miikodési rendjét, a neveld-oktatd munka
eredményes megvalositasat szabalyozd dokumentum.

Hazirend: az intézmény hézirendje allapitja meg, hogy - a tanulményi kotelezettségek
teljesitésén kiviil - a kozoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatarozott tanuloi
jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani. A
Hézirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
Kiilonos kozzétételi lista: biztositja az intézmény mitkodésének nyilvanossagat, amely a
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet el6irasa szerint késziilt.

5. 11. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak rendje

A tanul6 iskolai vagy kollégiumi stlyos kotelezettségszegése esetén a tanuld ellen fegyelmi
eljaras indithato. Az iskolai, kollégiumi Sziildi Szervezet ¢és az iskolai, kollégiumi
Diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskolaban az iskolai
Sziiléi Szervezet és az iskolai didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasdt megel6zé egyeztetd eljarast. Ennek a lehetdségérdl a fegyelmi eljarés
meginditasarol szolo értesitésben az érintetteket tajékoztatni kell.

A tanév folytatisatol valo eltiltds fegyelmi biintetésként nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stijthato kotelességszegd magatartast.
A tanul6 kollégiumi fegyelmi vétsége fiiggetlen az iskolai fegyelmi vétségétol, a kollégiumban
elkovetett fegyelmi vétség jarhat tanév kozben is a tanuld kollégiumbdl vald kizarasaval.

Ha a birdsag az iskolabdl valo kizarast vagy a tanév folytatasatol valo eltiltast a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell
tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt -
osztalyoz6 vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas ¢és a szigoria megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
hat honapnal a meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa esetén.
Tizenkét hoénapnal nem lehet hosszabb a fegyelmi biintetés hatdlya madsik osztalyba,
tanuldcsoportba vagy iskolaba valo athelyezés, illetve a tanév folytatasatol és az iskolabol valo
kizéras esetén.

Ha az iskolabdl vald kizarast megéllapité hatdrozat az iskola tizedek évfolyamanak,, a
kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utols6 szakképzési évfolyamanak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara.
A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi
biintetés hatalya alatt all.

A tanul6 - a megrovas és a szigoril megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem Ilehet
hosszabbmeghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
bilintetés esetén hat honapnal, athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskoléaba,
eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal.

Az iskola igazgatdja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.
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Az eldzetes fegyelmi eljarasban, valamint fegyelmi eljarasban a kiskort tanulé sziil6je mindig
részt kell, hogy vegyen. A tanulot sziiloje, torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi
eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanul6 sziildjét, a gyakorlati képzés soran elkovetett
fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az
iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuldszerzodés
esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni az eldzetes fegyelmi eljarés
¢s a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil¢ ismételt szabalyszer
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld
¢s a szllo a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az eldzetes fegyelmi eljarést és a fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon
beliil - egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet
képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt tajékoztatni kell jogairol, ezt kdvetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A fegyelmi
targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag folytatja
le. A bizottsag elndke az intézmény vezetdségének egy tagja.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason az iskola igazgatdja kihirdeti. Ha
az ligy bonyolultsaga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
iskola igazgatdja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, amennyiben:

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a sziild is nyuajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
iskola igazgatdjdhoz benyujtani.
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5. 12. Elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének, illetve kezelésének rendje

Az iskola az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével, a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban el kell helyezni: az oktdber 1-jei pedagodgus és tanuldi listat,
koznevelési statisztika (KIRSTAT) adatait, KIFIR rendszerbe felvitt adatokat, a tanuloi
jogviszonyra vonatkozé be-, és kijelentéseket, az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra
vonatkoz6 adatbejelentéseket, az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat, a kozépfoku
beiskolazas adatait, Orszagos Kompetenciaméréshez, NETFIT-hez vonatkoz6 adatokat,az
elektronikus didkigazolvéany és a pedagogus igazolvany igényl6 adatlapjait, valamint az egyéb,
elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat.

Az intézmény meghatarozd, alapvetd dokumentumai (Pedagodgiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat, Hazirend, Eves munkaterv) nyomtatott forméban is elkésziilnek, melyet
az igazgato aldirdsa és az iskola korpecsétje hitelesit. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges, a dokumentumokat adathordozon taroljuk.
Az eredeti dokumentumokat a nyomtatott dokumentumok aldirt oldalaival scannel-ve a
rendszergazda hosszu tavii megorzésre alkalmas adatrogzitore (CD, DVD) masolja.

Az intézmény elektronikus naplét nem hasznal.

Az intézmény hosszu illetve kerek bélyegzdjének hasznélatira az intézményvezetd, az
igazgatohelyettesek, a telephelyvezetdk jogosultak.

Az iskola bélyegzoit a fenti iskolavezetdk tudtaval az iskolatitkarok, az osztalyfonokok, a
rendezvényszervezd, az érettségi €s szakmai vizsgak jegyzdje, a gazdasagi dolgozok valamint
a munkaiigyi és személyligyi eldadok hasznalhatjak.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato vagy az igazgatohelyettes aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az archivalt adathordozok az iskola Tanulméanyi Osztdlyanak péancélszekrényébe keriilnek
elhelyezésre. A pancélszekrény kulcsat az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese titkos, zart
helyen tarolja, csak az & engedélyével lehet a pancélszekrényhez hozzaférni.

A nyomtatott adatok az iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen keriilnek elhelyezésre.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszergazda oly modon korldtozza, hogy ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (iskolatitkarok és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5. 13. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanulok érdeklddése, a sziilok igényei és az iskola lehet6ségei szerint mind a
kozépiskolai, mind a kollégiumi tanuldk szamdra tanéran kiviili foglalkozéasokat szervez. A
foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szdmara ingyenes. A tanoran kiviili foglalkozasok
szeptember 15-ét6l kezdddnek és majus 31-€ig tartanak. A foglalkozasokra a tanulok a sziilok
beleegyezésével, jelentkezési lapon onként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés utan
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kotelezd. A foglakozast tartd pedagdgusok tanmenetét az igazgatod hagyja jova, szeptember 30-
aig. A foglalkozasok nyilvantartasa kiilon naploban torténik — szakkori naplo, sportnaplo. A
foglalkozasok idejérél az Orarendrél Osszehangoltan az iskola igazgatohelyettesei,
telephelyvezetdi a szaktanarokkal egyeztetve, az iskola igazgatdjanak jovahagyasat kovetden
dontenek. A tanévben induld foglalkozasokrol illetve az azokon valo részvétel modjardl az
igazgatohelyettes(ek) a tanévnyitd linnepségen, illetve az osztalyfonokok a tanitasi év elsd
osztalyfonoki orajan adnak tajékoztatast.
A foglalkozasok tipusai:
e alapfoku mivészetoktatasban részt vevo tanuldk részére:
o versenyfelkészitések
o mivészeti tdborok
e kozépfoku oktatasban részt vevd tanulok részére:
o tehetséggondozas
felzarkoztatas
érettségi, szakmai vizsgara valo felkészités
szaktargyi szakkorok
versenyekre valo felkészités
énekkar
mivészeti csoportok (képzd-, tancmiivészet)
o sportkor
e kollégiumi tanuldk részére:
o tehetséggondozas
o felzarkoztatas
o tanuldszoba
o kollégiumi klubfoglalkozasok
A tanulok térités ellenében is részt vehetnek az iskola altal szervezett tandran kiviili
foglalkozasokon. Ehhez a sziil6 beleegyezd nyilatkozatara van sziikség.
Téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények: sitabor, nyari taborok, osztalykirdndulasok.

O O O O O O

5. 14. A felnottoktatas formai

Felndttoktatas keretén beliil tanulhat az a tanuld, aki att6l az évtdl kezdédéen, amelyben nyolc
évfolyamos 4altalanos iskola esetén tizenhatodik, kozépiskola és szakkodzépiskola esetén
huszonegyedik ¢letévét betolti. A tanuldé a kozépfoku iskoldban attdl a tanévtdl kezdve
folytathatja a tanulmanyait felndttoktatas keretében, amelyben a tizenhatodik életévét betdlti.
Sajatos nevelési igényli tanulok vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
tanulo esetén, illetve tartos gyogykezelés miatt a fenti életkorokhoz 2 évet hozza kell szamitani.
Nappali, esti, levelezo és tdvoktatasos munkarend szerint torténik az oktatas.

Az intézmény alapito okirata szerint a felndttoktatas formai az alabbiak:

- Szakkozépiskolai nevelés-oktatas felndttoktatds keretében: nappali és esti munkarend
szerint.

- Szakkozépiskolai szakképesités megszerzésére torténd felkészités felndttoktatas keretében:
nappali €s esti munkarend szerint.

- Szakgimnaziumi nevelés-oktatds 9-12. évfolyamon felnéttoktatas keretében: esti
munkarend szerint.

- Szakgimnaziumi szakképesités megszerzésére torténd felkészités felndttoktatas keretében:
nappali és esti munkarend szerint
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5. 15. A mindennapi testedzés

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje: az iskolai
sportkdr sportcsoportjainak foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanuldk felkészitését a kiilonféle sportagakban az
iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.
Az iskoléban a kovetkezo sportkorok mitkddnek:

e kozépiskolai sportkor (évfolyamonként),

e kollégiumi sportkor.
Az alapfoku miivészeti oktatdsban az oktatas jellegébdl adodoan nem miikddik iskolai sportkor.
Az iskolai sportkdrre a tandran kiviili foglalkozasok jelentkezési rendje vonatkozik. A
sportkorokon a részvétel a jelentkezés utan kotelezd. Az iskolai sportkdr tagjai téritésmentesen
hasznalhatjdk az iskola berendezéseit ¢és eszkozeit, a hazirendben foglalt szabalyok
betartasaval, tigy, hogy az 6rarend szerinti testnevelés orak megtartasat nem akadalyozzak.
Az iskolai sportkdr vezetdjét az oktatasi tipusért felelds igazgatohelyettes javaslatidra a
nevelOtestiilet egyiittértésével az iskola igazgatdja jeloli ki a végzettséggel rendelkezd
pedagdgusok koziil.
Az iskolai sportkor vezetdje kozvetleniil az iskola igazgatdhelyetteseivel, hetente tartja a
kapcsolatot, az intézmény igazgatdjaval havonta tart megbeszélést. Az iskolai sportkorok
vezetéi a foglalkozasokat kiilon naploban vezetik, amelyek ellendrzését a feleldsi
igazgatohelyettesek végzik. .
Az iskolai sportkor vezetdje a testneveld pedagdgusokkal napi kapcsolatban all.
Az iskolai sportrendezvények szervezésekor az iskolai sportkor vezetdje az iskolai valamint a
kollégiumi didkdonkormanyzatot segitd tanarral tart rendszeres kapcsolatot személyesen,
telefonon illetve elektronikus formaban.

5. 16. A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény célja tanuldinak megfeleld, biztonsagot kornyezet kialakitdsa. Alapvetéen a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 168. § eldirasainak figyelembevételével kell eljarni
barmilyen egészséget veszélyeztetd helyzetben.

Ennek érdekében az arra érett gyermekekkel illetve kisérdikkel ismertetni kell az egészségiik
és épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat, elvarhatdé magatartasformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanoran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfelelden.

Az alapfokt miivészeti oktatasban részt vevo gyermekek szamara az intézmény csak megfeleld
mindségi jellel ellatott eszkozoket, jatékokat, felszereléseket vasarolhat. Az eszkozoket
hasznald szakember koteles a jatékokon feltiintetett figyelmeztetést, hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni, és a fejlesztdeszkozt a szerint alkalmazni.

Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az
osztalyfonok, tandrai és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagdgus
kotelessége. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
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A tanul6 az iskoldban szamitdgépet és az egyéb, neveld-oktaté munkahoz sziikséges eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat.

Tanoran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, 6rakozi sziinetekben a
folyosoiigyeltért felelés pedagogus, kollégiumi idében a kollégiumi nevelGtanar, az iskolai
rendezvényeken valamint az iskolai id6n kiviili tanorai foglalkozasokon a tanulok feliigyeletét
ellato pedagogus felelds a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért.

Mindezeken til az iskola feln6tt dolgozoi és tanuloi az aldbbiak szerint jarjanak el:

Barki rendellenességet, veszélyforrast észlel, értesiti a karbantartdt, igazgatot, az
igazgatohelyetteseket, a folyo feliigyeletéért felelés pedagdgust. Az intézményben dolgozo
apolond a gyermeket haladéktalanul ellatja, és értesiti az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén az igazgatOhelyetteseket. Mikdzben az igazgatohelyettesek sziikség esetén
gondoskodnak a tobbi gyermek feliigyeletének megszervezésérdl Sziikség szerint az apolond
hasznélja a betegszobat, a baleset sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgdres
esetén hivjon orvost, ha sziikséges mentét.

A balesetek nyilvantartdsa, bejelentési kotelezettség:

A gyermekbalesetekr6l késziilt jegyzOkonyvet a http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/ internetes
feliileten elérhetd taniigyi baleseti nyilvantartd rendszerben kell vezetni. Hozzaférést az
igazgat6 felhatalmazésa alapjan az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar kap. A rendszerbol
kinyomtatott jegyzOkonyvet illetve a nyilvantartasi lapok 1-1 példanyat le kell fiizni az
Irattarban, illetve eljuttatni az iskola fenntart6jdhoz, a Minisztériumhoz és a balesetet
szenvedett tanuld sziil6j¢hez.

5. 17. A kozosségi szolgalat teljesitésének rendje

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény értelmében az érettségi bizonyitvany
kiadasanak feltétele 50 ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa. A felndttoktatas
keretében szervezett érettségi vizsga esetében k6zosségi szolgalat végzésének igazolasa nélkiil
is meg lehet kezdeni az érettségi vizsgat. A sajatos nevelési igényti tanulok esetében a szakértoi
bizottsag ez iranyl javaslata alapjan a k6zosségi szolgalat mell6zheto.

A tanul6 osztalyfonoke vagy az ezzel a feladattal megbizott pedagogus a tanuld eldmenetelét
rogzitd6 dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartdsaval nyilvantartja ¢&s
folyamatosan vezeti a kozdsségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet,
amely alapjan az Nkt.-ban az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele-ként meghatarozott
otven oOra kozosségi szolgalat elvégzése igazolhatd legkésdbb a tanuld érettségi bizonyitvanya
kiadasanak idépontjara.

A koz0sségi szolgalat keretei kozott:

- az egészsegligyl, a szocialis €s jotékonysagi, az oktatasi, a kulturalis és kozosségi, a kornyezet-
¢s természetvédelemi, a katasztrofavédelmi, az 6vodas korl, sajatos nevelési igényll
gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel kozds sport- €s szabadidds tertileten folytathato
tevékenység. Ennek részletes leirdsat az intézmény pedagogiai programja tartalmazza. A
kozépiskola a 9—11., nyelvi elokészitd évfolyamon 12. évfolyamos tanuldi szdmara lehetdség
szerint hdrom tanévre, ardnyosan elosztva szervezi meg vagy biztosit idOkeretet a legaldbb
otven oras k6zosségi szolgalat teljesitésére. Ettdl a sziild kérésére indokolt esetben el lehet térni.
Az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremitkodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylittmikodésérol megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alairo
felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét és
feladatkorét.
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A fogado szervezet koteles biztositani

e az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés feltételeit,

e aszikséges pihen6idot,

e akozérdekli onkéntes tevékenység ellatdsahoz sziikséges tajékoztatast €s iranyitast, az
ismeretek megszerzését,

e tizennyolcadik életévét be nem toltott Onkéntes, illetve a korlatozottan cselekvoképes
nagykoru onkéntes esetén a kozérdekli onkéntes tevékenység folyamatos, szakszerii
felligyeletét.

A tovabbiakban az dnkéntes szerzddés rendelkezései az irdnyadoak.
A kozépiskola intézményvezetdje felelds a kdzOsségi szolgalat megszervezéséért, tovabba
gondoskodnia kell arrdl, hogy az intézményben a tanulé eldmenetelét rogzitd
dokumentumaiban megfeleld médon — az adatvédelmi szabalyok megtartasat szem el6tt tartva
— nyilvantartsak, és folyamatosan vezessék a tanulok iskolai kozosségi szolgalatanak végzését
a torzslapon, a bizonyitvanyban és a naploban.
A kozépiskola intézményvezetdje jeloli ki az iskolai kapcsolattartot, aki felelds

e atanulok felkészitéséért,
pedagodgiai feldolgozasért (mentoralas),
a fogad6 helyekkel val6 kapcsolattartasért,
adminisztralasért, dokumentalasért, igazolasért,
a tanulok bevonasaért a folyamat egészébe,
a tevékenységek elismeréséért,

e az egylittmiikodés és kdlesondsség elvének érvényesitéséért.

Iskolai kapcsolattartd lehet az iskola azon munkatarsa, aki a nem formalis vagy informalis
képzés, civil onkéntes/kozdsségi szolgalat teriiletén igazolhatd szakmai tapasztalattal, és kelld
motivaltsaggal rendelkezik a feladat ellatasdhoz. Az intézményvezeto jeldli ki azt a munkatérsat
(akar tobb személyt is), aki munkakori feladata-ként a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd
terhére latja el a kozosségi szolgalat koordinécids, szervezési €s adminisztrativ feladatait. Az
iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatos feladatok el-végzésében a pedagdgusok munkajat
pedagodgiai asszisztens, tovabba az intézményvezetd altal felkért és bevont pedagogus segitheti.
A kapcsolattartd személyével a tanuloknak is egyet kell érteniiik. A nevelési-oktatasi intézmény
lehetdségeihez mérten kedvezmeényeket €s bérpotlékot allapithat meg a kapcsolattarto részére.

A tevékenység megszervezése az iskolaban: az intézményvezetd kijeloli a program
megvalosulasaért felelds pedagogust, illetve — ha az intézménybe jar6 tanulok szama indokolja
— pedagogusokat. Az intézményvezetd felel0ssége a pedagogusok kijeldlése mellett a program
szinvonalas megszervezésére ¢és lebonyolitdsara, fenntartdsdra is kiterjed. A kijelolt
pedagogus(ok) koordinalja a programot, melyhez fel kell térképezni a helyi lehetdségeket,
azokat a hely-szineket és tevékenységeket, melyek lehet6vé teszik a tanulok szamara az 50 oras
szolgalat teljesitését. A kapcsolattartonak 6ssze kell gylijtenie, hogy az intézmény székhelye
(feladat-ellatasi helye) kozvetlen kornyezetében milyen Ilehetoségek, egyiittmiikodo
szervezetek vannak, ahol megszervezhetd a kozosségi szolgdlat. Adott esetben az is
elfogadhat6, ha egy intézményen beliil szerveznek olyan tevékenységet, amely alkalmas a
kozosségi szolgalat teljesitésére, mint példaul alacsonyabb évfolyamon tanulé didk
korrepetéaldsa, vagy mas hasonld tevékenység, ahol a segitd és a segitett kozvetlen kapcsolata
l1étrejon. A tanuldkat sziildi értekezleten, osztalyfonoki oran tajékoztatni kell a valaszthato
lehetdségekrol, és arrdl is, hogy egy-egy helyszinen varhatéan hany tanulé tud tevékenykedni.
Ezt kovetden a tanuloknak lehetdséget kell biztositani, hogy onként valaszthassak ki azt a helyet
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¢s tevékenységet, amely szamukra a legvonzobb, leghasznosabb, és amelyhez kelléen
motivaltak, hogy ott valoban hasznosan toltsék el a ,,szolgélati” idejiiket. A tanulok a
jelentkezési lapok kitoltése utan keriilnek beosztasra, abban az esetben, ha a tanul6 lakhelye és
az iskola szék-helye, feladat-cllatasi helye nem azonos, lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanuld eldontse, hol 1atja el a feladatot. Eltérd helyszinek esetében a tanuldnak (sziilének) hitelt
érdemlden bizonyitania kell a kdzosségi szolgalat teljesitését. Kiillonosen akkor, ha a tanulo
lakhelye és az iskola székhelye/feladat-ellatasi helye eltér egymastol.

Az egyes tevékenységi teriiletek a sziild és/vagy a tanuld (az utdbbi esetben a sziild
jovahagyasaval) irasbeli kérelmére valtoztathatok, cserélhetdk, bovithetok, amennyiben ez nem
jar jelentds szervezési munkaval, tovabba a tevékenység helyszinén sem okoz problémat.

A programra valo felkészitésben az iskolai kapcsolattarté feladatai: az 50 6rabol az iskolai
kapcsolattarto — sziikség esetén a szakmai kapcsolattartoval/mentorral k6zosen — tevékenységi
koronként legfeljebb 5-5 ora felkészitd €s feldolgozo foglalkozéas(oka)t tart. Amennyiben a
felkészités és feldolgozas ideje nem éri el a 10 6rat, a fennmarado i1d6t tevékenységgel kell a
didkoknak tolteni. Ugyanakkor nem hagyhaté figyelmen kiviil, ha a tanuldé nem egy
tevékenységgel kivanja teljesiteni az 50 orat. Ekkor ugy kell tervezni, szervezni a felkészitést,
hogy az egyes tevékenységi korokre elegendd id6 jusson, tovabba arra is ligyelni kell, ha tobb
tanéven keresztiil folytatodik a program, legyen id6 a tanulok rahangolasara, a korabbiak rovid
felelevenitésére, illetve tovabbi iranymutatasra, esetleges tjabb informaciok atadasara.

6. Zaro rendelkezések

6. 1. A SZMSZ hatalybalépése, feliilvizsgalata

A SZMSZ 2016. év szeptember h6 08. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2015. év november hé 09. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.
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A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnydban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Nyiregyhaza, 2016. év szeptember honap 08.nap

igazgat6

P.H.

6. 2. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2016. év szeptember
hé 06. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtdmogatdsdnak megallapitdsa, az iskolai
tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

Kelt: Nyiregyhaza, 2016. év szeptember ho 06. nap

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (kozosség) 2016. év szeptember ho
06. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtamogatasanak megallapitdsa, az iskolai
tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban a sziiléi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyeteért.

Kelt: Nyiregyhaza, 2016. év szeptember ho6 06. nap
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sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2016. év szeptember ho
01. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesito nevelotestiileti tag

6. 3. Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény vonatkozasaban a Matura Alapitvany, mint az intézmény fenntart6ja egyetértési jogkort
gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult szerve/vezetdje az
SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Nyiregyhaza, 2016. év szeptember honap 02. nap

fenntart6 képviseldje

7. MELLEKLETEK
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7.1. Az Abigél Tobbcélu Intézmény Konyvtaranak Szervezeti és mitkodési szabalyzata

7. 2. Adatkezelési szabalyzat
7. 3. Iratkezelési szabalyzat, Irattervi terv

7. 4. Munkakorileiras - mintak

7. 1. Az Abigél Tobbcélu Intézmény Konyvtaranak Szervezeti és miikodési
szabalyzata (melléklet)

Az Abigél Tobbceeélu Intézmény Konyvtaranak
Szervezeti és mukodési szabalyzata

Altalanos szabalyok
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Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének elésegitése
érdekében iskolai konyvtar mitkodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tandran
kiviili foglalkozasok tartdsa. Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a koznevelési,
konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és az Abigél Tobbceélu Intézmény pedagdgiai
programjanak megfelelden késziilt el. A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza
a konyvtar:

« feladatat és gyiijtokorét,

* kezelésének és miikddésének rendjét,

« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

« dllomanyvédelmi eljarasait, és

* hasznalatanak rendjét.

Az iskolai konyvtar a kdzoktatasi intézmény szerves része, az iskola 1étesitménye. Miikodését
a 2. pontban felsorolt alapdokumentumok és jogszabalyok keretében kell szabalyozni;
természetesen a konyvtar specialis, szakmai sajatossagainak figyelembevételével.

Ilyen értelemben a konyvtar a kdzoktatéasi €s a konyvtarakra érvényes jogszabalyok szerint, a
helyi pedagogiai program altal meghatarozottan és a konyvtarra vonatkozd szakmai
kovetelmények alapjan mitkodik és fejleszti tevékenységét.

Az iskolénak fel kell készitenie a jovo nemzedékét az informacidra és tuddsra alapozott
tarsadalmunkban valé helytdllasra, az informaciok ©Ondlldo megszerzésére, értékelésére,
szelektiv hasznalatara. A feladat sikeres ellatdsahoz olyan jol miikodo iskolai konyvtarra van
sziikség, amely képes arra, hogy a tanulds, ismeretszerzés hatékony munkaformaihoz, eszkozt,
modszert, megfelelé informacios és dokumentélis bazist, motivald tanulasi kornyezetet
biztositson.

Az iskolai konyvtar, az ismeretforrasok rendszeres hasznalatdval képessé teszi a tanulokat a
kiilonboz6 tipust konyvtarak hasznélatdnak elsajatitasara, annak az alapelvnek a gyakorlati
megvalodsitasara, hogy egy konyvtar igénybevételén keresztiil az egyén eljuthat a konyvtari
rendszer teljes korii hasznalataig. Ehhez azonban a kor és a szakma kovetelményeinek
megfeleld szolgaltatasokra van sziikség. Olyan szinvonalu iskolai konyvtarakra, amelyek
alkalmasak arra, hogy korszer(i hasznaloi kultirat kozvetitsenek, és hitelesen képviseljék azt az
alapelvet, mely szerint a korszerlien szolgéltatdé konyvtar az informacios tarsadalom, az
informéciokozvetités alapintézménye, a konyvtaros pedig az informaciokozvetités
meghataroz6 szakembere.

Az iskolai konyvtarban a szakmai tevékenység sajatos pedagogiai szerepkorrel tarsul, ezért a
kozoktatasi intézményekben konyvtaros-tanari hivatasrol beszéliink.

A konyvtarra alapozott onmiivelés, tudasszerzés igényének felkeltésével és a tevékenységhez
sziikséges képesség egyiittes fejlesztésével esélyeket tud teremteni az iskola az élethossziglan
tartd tanulasra, biztositja az egyén érvényesiiléséhez, életvezetéséhez sziikséges informaciok
megszerzését. Ezzel eldsegiti, hogy a tanulok a kiilonb6zd tarsadalmi helyzetekbe
beilleszkedni, azokat sziikség szerint valtoztatni tudo6 és benniik hasznosan tevékenykedni tudo,
felelds allampolgarokka valjanak

Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitdsi, tanulési
médiatéra, oktatasi helyszine és kommunikacios centruma. Iranyitasi, pedagogiai és financialis
szempontbol a miikddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat
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pedagbgiai programja megvaldsitasaban, masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor
érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mikodik.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informacidkat,
amelyeket az iskola oktatdo-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva ¢és felhasznalva a
kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zd
ismerethordozok hasznélatahoz, ill. az 1Gjabb dokumentumok eldallitdsahoz szilikséges
eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gylijteményére €és a konyvtari haldozaton elérhetd forrasokra
épilé szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskézpontként, informacids
koézpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitishoz, tanuldshoz nélkiilézhetetlen
ismerethordozok, a haszndlatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszkozok és szolgaltatdsok
rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodo
kovetelményeknek  megfeleléen  rugalmasan képes Ujraszervezni  tevékenységeit,
szolgéaltatasait.

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelOtestiilettel egylittmitkddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kinal az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos ¢€s egyéni tanulas technikajanak, moédszereinek elsajatitdsara, a személyiség komplex
¢s differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtarak iranyitasa, fenntartasa, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos Onkormanyzati tevékenység kozponti iranyitdsa az
oktatasért felelds miniszter hataskorébe tartozik. A helyi onkorméanyzatok ¢és mas iskolat
fenntarté jogi személyek gondoskodnak az oktatasi-nevelési intézmények pedagogiai
programjanak megvalositasahoz sziikséges konyvtari ellatas feltételeinek megteremtésérdl (a
képviselOtestiilet altal elfogadott fejlesztési program szerint), és a konyvtari egységek jogszerti,
szakszerli miikodtetésérol.

Ez irdnyu feladataikat a kozoktatdsi intézményekre vonatkozé jogszabalyok és normativak
szerint, €s a konyvtari, konyvtari informatikai tevékenységet meghataroz6 jogszabalyok,
normativak, allasfoglalasok figyelembevételével latjak el.

Az iskola sziikségleteinek megfeleld konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat
miikodtetd iskola és a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.

Az intézmény vezetdje (vagy az altala kijelolt helyettese) ellendrzi, €s iranyitja az iskolai
konyvtarnak — az alapdokumentumokban (alapité okirat, pedagdgiai program, szervezeti €s
miikodési szabalyzat) foglaltaknak megfeleld szakszerli és torvényes miikodtetését. Az
intézmény rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar
miukodtetéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Vezetdi tevékenysége soran figyelembe veszi a nevelGtestiilet, az iskolai és kollégiumi
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet €s az iskola tarsadalmi kornyezetének javaslatai.

Egyéb altalanos szabalyok

A gyljtékori szabdlyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik.

A gylijtemény az intézmény szolgaltatasainak alapja. Igy a beszerzendd dokumentumok
korének meghatarozasa csak a konyvtar altal ellatott feladatok alapjan torténhet.
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Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gytijti. Az dlloméany legfontosabb részét
képezi a konyv és folyo-iratgylijtemény és tanari kézikonyvek (tankonyvek), de emellett auditiv
(CD lemez, kazetta) és audiovizualis dokumentumok (video) és egyéb informacidhordozok
(CD ROM, kotta, kézirat) alkotjak a gytijteményt.

Célunk, hogy a konyvtar informacids kdzponttd valjon az iskola életében.

A konyvtar tipusabol fakado funkcio alapjan a gytijtékorbe tartoznak az oktatd-nevelé munkat
elésegité informaciohordozok és a tanulok Onmiivelését és szorakozdsi igényeit szolgald
dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégzése
szempontjabol sziikséges.

A konyvtar:

A magyar nyelven megjelent kézikonyvek ¢€s altalanos segédkonyvek valtozatos készletével
rendelkezik.

Vilogatva gylijti a magyar hirlap- és folyoirattermést, és amennyiben a pénziigyi kerete engedi,
a vilagnyelven megjelend periodikumokat is.

Kiemelten gylijti a telepiilésre valamint intézményiinkre vonatkoz6 konyveket, periodikékat,
hireket, fotokat, filmeket és egyéb dokumentumokat.

Audio-vizualis részlegében gylijti a CD lemezeket, videdkat, CD-ROM-okat, melyek
tartalmukkal szervesen illeszkednek a konyvtar gytijteményébe.

Torekszik a helyi sziikségleteknek megfelelden beszerezni a nem hagyomanyos
dokumentumfajtakat, a kéziratokat, kisnyomtatvanyokat, fényképeket, fénymasolatokat.

Az egyes muvek példanyszamanak megallapitasanal a szoritd anyagi koriilmények ellenére
mindenkor figyelemmel kell lenni a tdjékoztatés, a kolcsonzés igényeire.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM

e egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjeérdl

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

Abigél Tobbcélu Intézmény Kozponti Konyvtaranak miikodési szabalyai
Azonosito adatok:
Abigél Tobbcélu Intézmény
4405 Nyiregyhaza, Tiinde u. 10/a.
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Igazgat6: Udvarhelyi Csilla

Oktatasi azonosito: 102 703

Telefon: 42/594-656

Iskolai e-mail cim: abigel.iskola@gmail.com
Weblap: www.abigelsuli.hu

Az Abigél Tobbceélu Intézmény kdnyvtaranak gyiijteménye meg kell, hogy feleljen a kiilonb6z6
oktatasi formak igényeinek:
e Gimnazium
Szakgimnéaziumi
Miivészeti szakgimndziumi
Szakkozépiskolai
Kollégium
Alapfokt miivészeti oktatas

Konyvtarhasznalok kore:

Az iskolaval jogviszonyban all6 valamennyi tanuld
Az iskola pedagdgusai

Az iskola valamennyi alkalmazottja

Beiratkozas a konyvtarba:

e A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

e A konyvtarban nyitvatartasi idoben lehet beiratkozni az iskola kdnyvtarosanal, aki a
beiratkozast papir alapon vezeti

e A beiratkozashoz egy adatlap kitoltése sziikséges, amelyen a tanul6 legfontosabb
adatai (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime és a didk alairasa)
szerepelnek.

o A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
gondoskodik. (Miutdn ezek a naploban szerepld adatok is, beiratkozaskor az
évfolyamot kell feltiintetni az adatlapon és a szamitogépes nyilvantartasban.)

o Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

e Minden beiratkozott olvasé koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban
valtozas kovetkezik be.

o Kiskort tanul6 esetén a beiratkozdshoz sziil6i jovahagyas sziikséges.

o A beiratkozasi lap hianytalan kitoltése utan a konyvtaros a beérkezett beiratkozasi
lapokrdl beiratkozasi naplot vezet, melyet az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettesek ellendriznek.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentési modja:

A Dbeiratkozashoz képest személyi adatokban torténd valtozas esetén az iskolatitkar jelzi a
konyvtaros felé az adatokban bekovetkezett modositast. Illetve a tanulonak sajat felelossége a
véltozasok bejelentése a konyvtarba. A konyvtaros ellendrzi a valtozasok hitelességét,
amelyhez sziikséges a valtozast igazold személyi okmanyok, vagy azok hitelesitett masolatanak
bemutatésa.

A konyvtarhasznalat modjai:
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, €s szolgaltatasaival az
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iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok
szamara lehetdveé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat. Az iskolai
konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az alabbiak:
e olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek
o afolyoiratok legfrissebb szdmai
Az olvasok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore
is kikolcsonozhetik ezeket.
e A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
o Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet.
e A konyvek kdlcsonzési hatarideje 2 hét (a kolesonzési id6 két alkalommal
meghosszabbithato).
e A tankdnyvek, tanulasi segédletek, feladatgyiijtemények kolcsonzése szolhat egy
teljes tanévre.
e Tanév végén a kdnyvtari tartozasokat rendeznie kell az olvasoknak.
e Nyadri szilinetre kotelezd olvasmanyok kdlcséndzhetdk.

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntart6ja: Matura Alapitvany

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztéséréol Abigél Tobbceélu Intézmény/Matura
Alapitvany az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntart6 vallal feleldsséget. A konyvtar miikodését az intézmény
igazgatoja ellendrzi €s a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtarak fenntartdsarol és a norméaknak megfeleld fejlesztésérdl a fenntartd az
iskola koltségvetésében gondoskodik, a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott
kozponti tAmogatasok €s a helyi forrasok felhasznalasaval.
A fejlesztésre forditand6 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintii tervezés, azaz a
pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet pénziigyi oldalanak
Osszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel.
Az Abigél Kozponti Konyvtar az Abigél Tobbceélu Intézmény konyvtarabol jott létre, oly
modon, hogy tobb kisebb oktatdsi céli intézmény konyvtari koltségvetési keretét a kozponti
konyvtar rendelkezésére bocséjtja. Igy a kozponti konyvtar gazdasagosabb modon gyarapithat
a hozza tartoz6 oktatési intézmények sajat gylijtokorének megfelelen.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.
A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata, a konyvtari koltségvetés célszerli felhasznéaldséért 6 a felelds. Ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar feladata, szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar az Abigél Tobbeélu Intézmény szerves része, az oktato-nevelomunka
eszkOz-tara, szellemi bazisa. Gyiijtokorének igazodnia kell a tanitott tantdrgyak
kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.
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A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat és a mas konyvtarak altal nytjtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

* a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,

* a konyvtar-pedagogiai program megvalosithatdsagat.

Az iskolai konyvtar feladatai

A gylijteményét az iskola igényei szerint €s a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvany, tartdés tankonyv,
segédkonyv, kotta stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat (helyi pedagogiai
program és tanterv, szervezeti és miikodési szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott
ismerethordozokat (hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, szamitdogépes floppy,
multimédia CD stb.);

Gyljteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kozhaszntl, kozérdekil)
informacioszerzést szolgald dokumentum- tipusoknak (napilap, folyoirat, referensz miivek,
szamitogépes adatbazisok stb.);

Tankonyvtarat hoz létre tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kolcsonzi az
allomanyész anyagat;

Egységes gyljteményét hozzéaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk, pedagdgusok,
technikai ¢s adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonb6z6 informécidohordozdk
hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gylijteményébdl — az igényeknek és
lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6 helyszinein;
Gytjteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios
tartalmukrol sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit —
lehetdség szerint szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letolthetd rekordok
felhasznalasaval;

Lehetdséget ad a kiilonb6z6 dokumentumok masolasara, sokszorositasara, 0 oktatasi anyagok
Osszeallitasara (oktatdcsomag), 1) dokumentumok eldallitasara (hang-, videofelvétel,
fotofelvétel, Internetrdl letoltott tartalmak stb.);

Gylijteményén, eszkdzein és tdjékoztatd forrasain alapuld szolgéltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységébdl eredd informacios igényeket;

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, ill.
a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranyt szolgaltatasairdl;

A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai ellatasahoz sajat
eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében;

Tandrai foglalkozasok és a tanitidst kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatdsaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznalodi szokésait, felkésziti 6ket a korszerli konyvtari informacids technikakra;

Pedagodgiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a neveldtestiilettel szoros egylittmiikdésben a
tanulok informacidszerzo, -kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos
olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban,

Mint az iskola nyitott kommunikéciés centruma, demokratikus foéruma lehetdséget ad a
konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
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Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek €s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaléi (tanulok,
pedagégusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfelel6 idopontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

a konyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni €s csoportos helyben
hasznalata (Csak helyben hasznalatosak a kézikonyvtari kotetek, a kiilon gytijtemények
darabjai). A szaktanarok egy-egy tanitasi orara, vagy a konyvtari zaras és nyitas kozotti idére
kikolcsondzhetik.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Konyvtari dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Egyéni kolesonzd egyszerre 4 kotetet vihet ki két hét idétartamra. Minden esetben alairassal
kell hitelesiteni az atvételt.

Letéti kolcsonzés: a kozponti konyvtarhoz tartozd oktatasi intézményekbe torténhet,
gyljtékornek megfelelden, maximum egy tanévre.

A tanulméanyi osztdly szamdra a munkdjukhoz sziikséges alapdokumentumokat, ill. a
legfrissebb informacidkat tartalmaz6 dokumentumokat.

o Tanitasi orara szemléltetéshez, munkaltatashoz 2 napra. Alairassal hitelesitendo.

e Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat: (tajékoztatds a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gylijteményérol, irodalomkutatés, témafigyelés, ajanld bibliografia készitése,
pedagdgiai szaktajékoztatas, kozhasznt, kdzérdekii tajékoztatas stb.),
az 0nallo ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra iranyuld nevelés. A helyi
pedagogiai  programban  megtervezett konyvtarhasznalati 6rdk  megtartésa,
kozremiikddés a konyvtarra épiild szakorak elfkészitésében és megtartdsaban, felkérés
esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkdztato stb.)
szervezésében, megtartasaban valo részvétel

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa: Vilagszerte ez a fejlédés Gtja, hisz
csak igy lehetséges a létrehozott és a kiviilrél érkezd informacidtomeget kezelni,
feltarni, hozzaférhetové tenni.

Tervezziik multimédia oktatdsi programok hasznélatat: konyvtari dokumentumok masolésa,
kozremiikodés 1y ismerethordozok eldallitasdban. A reprografiai ton eldallitott anyagok
oktatasi segédletek, melyeket kolcsondzni nem szabad.

tajekoztatds az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gylijtékorli, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairdl,

részveétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében

tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.

Konyvtari nyitva tartas

A konyvtar nyitva tartasat gy terveztiik, hogy a képzési idében ¢€s a tanitasi orat kovetden
biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiil6 szaktargyi orak és egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartasat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek ¢€s egyéb dokumentumok
kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben hasznélatra,
tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kdlcsonzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola dsszesitett 6rarendjében fel kell tlintetni.
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A csoportos foglalkozdsok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar 6rabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai eldkészitésiik biztosithaté legyen. A konyvtar hasznalatdt nem
igényl6 orarendszerii tanitds szdmara nem vehetd igénybe a konyvtar helyisége.

A konyvtari terek tervezésénél a nagyobb zaj- és mozgasszinttel jard foglalkoztato tereket —
legalabb mobil valaszfallal — el kell kiiloniteni mas hasznaléi 6vezetektdl, hogy a kiilonb6zo
szolgaltatasok (elmélyiilt konyvtari tanulas, konyvtarhasznalati foglalkozasok stb.) egyideji
zavartalan igénybevétele megoldhat6 legyen.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak meghatarozasa, illetdleg bovitése elott gondosan szamba
kell venni a bevezetéséhez sziikséges személyi targyi feltételeket. Ha a rendelkezésre allo
adottsagok nem elégségesek, csak abban az esetben dontsenek az uj szolgaltatdsokrol, ha az
iskolavezetés, az intézmény fenntartdja biztositani tudja az 0j feladat ellatdsdhoz sziikséges
feltételeket. A valtozasokat a konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzataban is rogziteni kell.
A nevelési és oktatdsi intézmények konyvtdrai egyiittmiikodnek a pedagogiai szolgaltatd
intézmények konyvtaraival, valamint mas tipusu konyvtarakkal (lakohelyi nyilvanos konyvtar,
szakkonyvtar stb.) a szakmai munka kiilonboz0 teriiletein.

Kolesonzési id6 heti 40 ora. Ettdl eltérd nyitva tartds évenként keriil elbiralasra az igények
szerint.

Hétfo — Péntek 8: 00 — 16: 00 —ig a kollégista tanulok konyvtari kolecsonzésének biztositasa
érdekében.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a kdnyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

Gylijteményszervezés

A gyljteményszervezés fogalma a kdnyvtari munkafolyamat tobb, 0sszefiiggd részfolyamatat
egyesiti, az allomanyba keriild dokumentumok beszerzésétdl kezdve, a korszerli szinten tartast
biztositod folyamatos apasztdson (allomanyalakitas) keresztiil, a gylijtemény rendszerezéséig €s
feltarasaig. Ez a szervezési tevékenység hatarozza meg a konyvtari szolgaltatas lehetdségeit,
ennek eredményeként magat a szolgaltatast is.

Kolesonhatasként a gylijteményszervezés szempontjait és modszereit folyamatosan alakitjak a
felhasznaloi igények valtozasai.

Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok

Tanulas, szervezett oktatas: Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatéssal,
tanulassal kapcsolatban a tankOonyveken talmenden jelentkeznek az éaltalanos iskola, a
kozépiskola és a felndttoktatas, illetve a nem iskolarendszerii tanulds formain. Az itt jelentkez6
igények részben szakkonyvekkel €s szakfolyodiratokkal, hagyomanyos és nem hagyoményos
dokumentumok biztositasaval elégithetdk ki.

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

* nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

* pedagodgiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

* pedagdgiai iranyzatait,

» modszereit,

* tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya nodveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhat6sagat.
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A gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a neveld
testiilettel egyiitt kell végezni, a munkak6zosség-vezetokkel, a szaktanarokkal.
Vétel:
A vasarlas torténhet:
* jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (konyves-boltoktol,
kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
Ajandeék:
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.
A kiadok altal kiildott bemutaté példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.
Az ilyen mddon kapott dokumentumokrdl ajandékozasi jegyzék késziil.
A gytjtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozd
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
felhasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
* gyarapitasi tanacsadok,
* kiadoi katalogusok, kereskedoi tdjékoztatok
» folyoiratok dokumentum ismertetései,
* készlettdjékoztatok,
* ajanlo bibliografidk
A tdjékozodasi forrdsokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktéri
lapokkal, szamitogépes nyilvantartdssal €és a gyarapitdsi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak
telefonon és irasban egy feljegyzés forméjaban.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata.

Az iratok fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is
el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel.

* konyveknél az elézéklapon, verzon és a mellékleteken,

» nem nyomtatott dokumentumoknal belséboriton ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

AKK: konyvek

AKT: tankonyvek, tanari segédletek, mdodszertani segédanyagok

AKYV: hangkazettak, videokazettak, CD-ék, CDROM-0k , DVD-ék

A leltari nyilvantartas jellege szerint idOleges és végleges, forméja szerint egyedi €s dsszesitett.
Végleges nyilvantartas
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Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre szan, végleges
nyilvantartasba kell venni. Ezen dokumentumok megkiilonboztetd leltari jelzete: AKK...

A végleges nyilvantartas formai:

* leltarkonyv

* kartoték,

* szamitogeépes.

A kiilonbozotipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-ék, CD-ROM-0k, DVD-ék, hangkazettak, videokazettak).

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezdszoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
belsdoldalan:

Ez a leltarkonyv ....szdmozott oldalt tartalmaz.

P.H. igazgat6

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsdoldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tdl...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.
igazgat6

A kartoték és szamitdgépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy
a leltarozasnal felhasznalhatd. A kartoték és a szdmitogépes nyilvantartis tartalmazza az
iddleges nyilvantartasu dokumentumokat is.

Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges nyilvantartas formai

* kardex (folyodiratok)

* Osszesitett

Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozoé rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:
brosurak, alkalmi misorfiizetek,

tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, (AKT...)

tervezési €s oktatasi segédletek,

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasdgi és jogi segédletek, rendelet és
utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavélasztasi és felvételi dokumentumok,

koteéstdl fliiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A nyilvantartas formaja dsszesitett.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: AKK, AKT, AKV

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltdrkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és dsszesitd(allomanymeérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirasdnak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az adlloméany
egészének a darabszama és értéke megallapithatd” legyen. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi
okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszert gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen
eszkoze.

Katalogusszerkesztési szabalyzat
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A bibliogréfiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-
szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Tankonyvtari szabalyzat
A konyvtar hasznalata és a konyvtarbol vald kdlesonzés dijtalan. Az ingyenes tankonyvre
jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett tankonyveket kapjdk meg
hasznélatra.
A hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az idOpontig kell a tanul6 részére
biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az
adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szdzalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzés rendje
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A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
a tankonyvosztaskor a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak a tankonyvek hasznélatdval kapcsolatos szabdlyokat a konyvtar ajtajara
kifliggesztett hirdeton, ezaltal tudomasul veszik ezen szabalyok betartasat. A didkok a tanév
befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek visszahozni azon tantargy tankonyveit,
amelyekbdl mar nem folyik szamukra tanitds, illetve amelyekbdl mar nem tesznek vagy
tehetnek vizsgat.

A 12. évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek visszahozni a kikdlesonzott tankdnyveket,
kivéve azokat, amelyekbdl az érettségi vizsgara késziilnek. Azokat az érettségi napjaig
kotelesek visszaszolgaltatni. A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles
megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést. A kolesonzott
tankonyv a tanulo részére értékesithetd.

Az allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas szlikségessége és mértéke fiigg:

a tanitott szakteriilet forrasainak avulési ratdjatol,

a kolesonzési fegyelemtdl.

Az alloménybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

tervszerl allomanyapasztas, természetes elhasznalddas, hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitds gyakorlatanal is fel kell hasznalni. A gylijteményszervezés
fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés
alapjan nem végezheto el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozosségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznélhato, mert a benne 1évd adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd ¢és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulas cimén nem térdlhetdk!

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
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fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az uj példany
beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, ill.
amelyekkel kapcsolatban megérzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

+ az allomany ellenérzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy biincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatojanak
eldzetes hozzdjaruldsaval, a feleldsség tisztdzdsa utdn szabad az allomany nyilvantartdsabol
kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol térténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtéritheto),

* behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejez6dése utan torténhet meg..

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany: megengedett vagy norman feliili.

Barmely okbol keriil sor az dlloményapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja €s a fenntartdé adja meg. Az
allomanyellendrzés évében a kivonas és az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet.

Az édllomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
antikvariumoknak megvételre,

az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil dtadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetOkoteles gondoskodni. A dokumentumok eladasat/megvételét igazolo bizonylat
fénymasolata a torlési jegyzokonyv mellékleteként a konyvtar irattardban marad.

A tervszeri allomadnyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositdsra atadott
dokumentumokeért kapott dsszeget egyeéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitdsra nem
fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

rongalt, elavult, f6lospéldany,

megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és
elharithatatlan esemény.

Mellékletek

A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:

torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasuaknal),

gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellenérzési tobblet
esetén),

torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

A konyvtari allomany védelme

A konyvtirostanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
mikodtetéséért

— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliill — anyagilag ¢és
erkolcsileg felelosek.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a leltdrozds valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az dlloméanyra vonatkoz6 eldirasokat
a konyvtar miikddési szabalyzatdban, a leltari feleldsséget a konyvtarostandrok munkakdri
leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges.

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositdsaért a gazdasagi vezetd—
mint az iskola leltdrozasi bizottsadg vezetdje — a felelds.

Az allomanyellenérzés tipusai

A konyvtari dllomanyellendrzés lehet:
jellege szerint 1d6szaki vagy soron kiviili,
modja szerint folyamatos vagy fordulonapi,
mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id0szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden méasodik tanév végén ellen
Orizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kérosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A részleges leltarozasnal zard jegyzokonyv késziil, viszont a dokumentumok kivezetése a
nyilvantartasbol a kovetkezo teljes kort leltarozasnal torténik meg.
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A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idon
kiviil elvégezni.

Az allomanyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal
be kell nytjtani jévahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

az ellen6rzés lebonyolitdsanak maodjat,

a leltarozas kezddidopontjat, tartamat,

a zaro jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

a leltarozas mértékét,

részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott llomanyegység megnevezését,

az ellendrzésben résztvevészemélyek nevét.

Tovabbi feladatok:

raktari rend megteremtés,

a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
a revizios segédeszkozok eldkészités,

a pénziigyi dokumentumok lezarésa.

Az allomanyellenérzés lebonyolitasa
A revizidt a két fonek/konyvtarostanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az
allomany tételes 6sszehasonlitisa a raktari katalogussal.

Az ellenérzés lezarasa.

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatojanak.

A zaro jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

az 4llomanyellendrzés idépont;jat,

a leltarozas jellegét,

az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

a leltarozas szamszerli végeredményét.

A jegyzokonyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése,

a jovahagyott leltarozasi iitemterv,

a hidnyzo ill. a tobbletként jelentkez6dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozéaskor felvett jegyzOkonyvben megéllapitott hidny, ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellenérzés sordn megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomdnybol, ha a
fenntart6 €s az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany
nyilvantartdsbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok revizioja.
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A konyvtarostanarok felelnek a gylijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az alloméanyba vétel csak
a szamla (kiséréjegyzek) és a dokumentum(ok) egylittes megléte alapjan térténhet.

A beérkezett tartos megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdo helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /€s technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozdk tanuld-és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetden. A dokumentumok kikdlesonzését szamitogépes
nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az dlloméany védelmét.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil.

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomdsul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A konyvtarhasznalati szabalyzat a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellekletét
képezi.

A konyvtarhasznalati szabalyzat a kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

az 4llomany nagysagat

a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségeét,

a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

Az intézmény kdnyvtara az épiilet 2. emeletének bal oldalan helyezkedik el — a lednykollégium
tanuloészobdja mellett. Ezzel az elhelyezéssel mind az iskola tanul6i, pedagoégusai, mind a
kollégiumi didkok kdonnyen megkozelithetik a konyvtarat.

A kiilonb6z6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben hasznalat, konyvtari szakordk megtartdsa és a tanuldi-tanari kutatOhelyek
biztositottak.

A konyvtari allomany tagolasa
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A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a kutato-
munka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi
igényekhez.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlesonzési dllomany:

szépirodalom cutter —szdmok szerint raktarozva szabadpolcon

szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhat¢ ill. tanérai felhasznalasra
szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezés-ben,
folyoiratok tematikus rendben,

tankonyvek tantargyi elhelyezésben

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, ill. kolcsondzhetik.
modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

hangkazettak,

videokazettak,

CD-k,

CD-ROM-ok,

DVD-k,

muzealis anyag,

az iskola taniigyi dokumentumai.

Zaro rendelkezés: a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a
konyvtaros tanarokra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a
konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezeto
feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozéasa esetén, tovabba az iskolai koriillmények
megvaltozasa miatt sziikkséges modositasokra javaslatot tenni.

7. 2. Adatkezelési szabalyzat (melléklet)

Adatkezelési szabalyzat
Vonatkoz6 jogszabalyok:
A nemzeti kdznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. térvény
Az informécids onrendelkezési jogrol szold 2011. évi CXII. térvény

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az adatnyilvantartassal kapcsolatos eldirasokat, a koznevelési intézményekben nyilvantartott
¢s kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatokra vonatkozo eldirasokat A nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-a hatarozza meg.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

e a tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
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e atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
o a felvételivel kapcsolatos adatok,
e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, a tanulé mulasztasaval

kapcsolatos adatok,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

e atanulo balesetekre vonatkozo6 adatok,

e atanuld oktatasi azonosito szdma, mérési azonosito, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok: a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e a tanuldi fegyelmi ¢és Kkartéritési {iigyekkel kapcsolatos adatok, a tanuld
didkigazolvanyanak  sorszama, a  tankOnyvelldtdssal  kapcsolatos  adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok, a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja
¢s oka, az orszagos mérés-értékelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatod a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga. A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel valod kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utdn is
hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanuld sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlédéseét. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanul6 — més vagy sajat magatartasa miatt
— stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben

az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az iskola koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében
el6irt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

e A koznevelési feladatokat ellatd intézmény a tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét,
nemét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat, oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

e Tovabbd a munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kiilondsen az alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban t61tott idd, kozalkalmazotti
jogviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal
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kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek, munkakor, munkakdrbe nem
tartozo feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,
fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje, tulmunka ideje,
munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja, szabadsag,
kiadott szabadsag, az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, az
alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval
szemben fennalld tartozéasai, azok jogcimei. A torvény altal kotelezéen kezelendd
adatokon kivill az intézmény az illetmények 4tutalasa céljabol kezeli a
kozalkalmazottak bankszdmlédjanak szamat.

e A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A tobbi adat az érintett
hozzéjéarulasaval kezelhetd.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
A tanulok adatai koziil A nemzeti koznevelési torvény eldirdsai alapjan tovabbithatok a
célhoz kotottség megtartasaval a

e aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztdsainak szdma a tartdzkoddsdnak megallapitisa, a tanitasi napon a
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziilojével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol,

e a jogviszonya fenndllasdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, renddorség, Tligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumenticio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek

e a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6é gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére

e aszamla kiallitasahoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
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e az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

e a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

e magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének

o didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol példaul kedvezményes étkeztetés, tankonyvtamogatas,
kedvezményes kollégiumi ellatas, azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsdga. A rendszeres gyeremkvédelmi
kedvezményrdl sz6ld hatdrozat masolatat a jogosultsdg igazoldsa céljabol az iskola a
tanulotol bekérheti, fénymasolatat megdrizheti.

A koznevelés informacios rendszere ( KIR rendszer) egy kdzponti nyilvantartas keretében
tartalmazza tobbek kozott a gyermek-és tanuloi adatokat. A nyilvantartds tartalmazza a
gyermek, tanuld

e nevét,

e nemeét,

e sziiletési helyét €s idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

e didkigazolvanyanak szamat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatasanak helyét,

o felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

e tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

o ¢vfolyamat.
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A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a
szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdozponti szerve részére. A KIR adatkezeldje
a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kdédon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti 4t. A tanuldi
nyilvantartdsban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

rrrrrr

vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozéstol valod tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziilojével, torvényes
képviseldjével valod kapcsolatfelvétel céljabol a renddrség részére tovabbithatok.

A pedagbgus, a neveld €és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanul6 - més vagy sajat magatartdsa miatt
- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagbdgusok adatainak tovabbitasa

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi személyekre vonatkoz6 adatok jogszabaly értelmében tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet veégzO kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgalatnak. A
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban koézremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
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szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosité szamot ad ki annak, akit
pedagogus-munkakorben alkalmaznak, akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben alkalmaznak, akit pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakértd munkakodrben

alkalmaznak, akit 6raadoként foglalkoztatnak.
A nyilvantartas (alkalmazotti nyilvantartds) tartalmazza az alkalmazott
e nevét, anyja nevét, sziiletési helyét és idejét,
e  oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését, munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOi beosztasat, besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartds tavollétének idGtartamat

e  Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uUton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az irat és adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds.
Jogkorének gyakorlasara az iigyek intézésében az irodai szolgaltatdsi feladatok ellatasra
megbizott irodavezett hatalmazza meg. Az éltaluk meghatarozott feladatok teljesitésére az
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igazgatd illetve az irodavezetd az igazgatoOhelyetteseket, az egyes pozicidkat betdltd
pedagogusokat €s az iskolatitkarokat hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Igazgat6 feladatai:
Az intézmény megfelelé mitkodéséhez a tanév soran sziikséges adatok tovabbitasa, az adatok
kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
Irodavezetd feladatai:
Bejovo posta iktatasa, levelezések intézése, adatkezelés koordinalasa, munkavédelmi feleldssel
valo6 kapcsolattartas.
|gazgatohelyettes feladatai:
A munkakdri leirdsaban meghatarozott felosztas szerint felelés a meghatarozott adatok
kezeléséért, kiilonos tekintettel a KIR vonatkozasdban felmeriil6 feladatokban szerepld
adattovabbitas.
Iskolatitkar:
Az intézményi feladatellatds ligyeinek szervezése, végzése, valamint az tigyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkdr munkakdrébe tartozik.
Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az aldbbiak:

e a hivatali ligyek nyilvantartasa,
kiildemények atvétele, kezelése
az iratok iktatasa, mutatozasa,
hataridés feladatok nyilvantartasa,
az liigyek iranyitasa és az iratok tovabbitasa az ligyintéz6hoz,
kiadvanyozas eldkészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,
az uigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,
az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,
az irattar kezelése, rendezése,
irattari selejtezés, és a levéltari atadas,
szigoru elszamolas ala tartozé nyomtatvanyok (torzslap, bizonyitvany stb.)
nyilvantartasa, elhelyezése, megdrzése.
Osztalyfonokok:
A tanulok adatai koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudéas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének tovabbitjak.
Tovabbitjak a tanuloi baleseteket a tudomésszerzés napjan az igazgatOhelyettesnek.
Kozremiikodés a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feleldssel az adatok nyilvantartasaban, és
tovabbitasaban.
Az érettségivizsga-bizottsdg és a szakmai bizottsdgok jegyzdi:
A meghatérozottak koziil a vizsga €s a tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg és a KIR
szamara illetve az Oktatasi Hivatalnak.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus beszerzi az irasbeli hozzajarulést a
honlapra kertiil6 olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl a weblapon személyes
adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg.

Az adatkezelés altalanos modszerei
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Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e nyomtatott irat
o elektronikus adat
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyokkal és az iskola iratkezelési
szabalyzatanak megfelelden kezeli. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas (tanuld neve, osztalya,sziiletési helye és ideje, anyja neve,allandd
lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama )

torzslapok

beirasi naplo

osztalynaplok, gyakorlati foglalkozasok csoportnaploi
a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek:

az intézmény igazgatdja

az igazgatohelyettesek

a telephelyvezetdk

iskolatitkar

a gyakorlati oktatas-vezetdje

A tanulok személyi adatai védelem alatt allnak, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

A szamitogépen nyilvantartott adatok folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az igazgatd
felelos. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon
beliil koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése, tarolasa, kezelése

Személyi iratok:

Személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. (az alkalmazott személyi anyaga,
tajékoztatasarol szold irat, jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok, bankszamlaszam, az
alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja a kdzokirat
vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése, birosadg vagy mas hatésag dontése illetve jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratok kezelésére kizardlag az igazgato, illetve az igazgatohelyettes jogosult, az
azokba valo betekintésre jogosult a fenntartd, az igazgato, az igazgatohelyettes az adatkezelés
végrehajtoja, ha az adatkezelést az iskolatitkdr végzi az iskolatitkar, jogszabalyban
meghatarozott személyek példaul hatdsagi ellendrzéskor, illetve sajat kérésére maga az
alkalmazott.

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban a személyi adatok felsorolasan kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds, aki az
erre kiilon kijelolt személyiiggyel foglalkozé munkatarssal latja el a feladatat. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az ezzel megbizott helyettes
vezetd €s az iskolatitkar végzik.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes-e vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a tanuld, vagy gondviseldje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a
tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a
munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve
a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje
kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala
megbizott adatkezeld altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamérol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél ¢és az adatkezeléssel 0Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevod
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el
e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik
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e atiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény teszi lehetdvé.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezat irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitott, illetve akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
koz1ésétol szamitott 30 napon belill — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat. Ha
az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az ¢érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6é vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

7. 3. Iratkezelési szabalyzat, Irattervi terv (melléklet)

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok elladtdsa — a szervezeti tagozodasnak megfeleloen
vegyes iratkezelési szervezetben torténik.

Részben a kozponti iktatokonyvben az intézményre vonatkozé altalanos iratok, melynek
vezetése az iskolatitkar feladata, részben a tagiskoldkban, a tovabbitott iratanyagok iktatasa,
melynek vezetése az iskola vezetdjének, illetve az iskola iskolatitkaranak a feladata.

Az iratkezelés modja hagyomanyos, iktatokonyvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori igazgato latja el, aki felelds azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

Az iratkezelés nem mas, mint az iskolaba érkezd beadvanyok ¢és egyéb kiildemények. vagy az
itt keletkezd iratok atvétele. illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa a kiadvanyok
€s egyeb iratok tisztdzésa, ( leirdsa. sokszorositdsa). tovabbitdsa, postara adasa. Kézbesitése,
valamint az irattarozas, irattari kezelés, megOrzés a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, vazlat, tervrajz térképstb., amely a mikodéssel
kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozé stb.), alakban, barmely
eszkoz felhasznélasaval és eljarassal keletkezett.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magédban foglalja a kdvetkezdket:
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- az iratok elkészitését és a szakszerli nyilvantartast,

- a mellékletekkel, 6sszefiiggd iratokkal valo ellatast,

- az liigyintézOk részére haszndlatra bocsatast,

- kiadoményozas utani tovabbitast,

- szakszerl és biztonsagos meg0rzést az irattarban,

- az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.
Az irattari anyag az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére. az iskola postafiokjanak kinyitasara az
alabbi dolgozok jogosultak:

e fenntartd

® igazgatd
igazgatohelyettes
telephelyvezetd.
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese,
telephelyvezetd ¢és az iskolatitkar jogosultak. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl
megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy
a postara visszakiildeni. Ha az irat burkolasa sériilten vagy felbontottan érkezik, a kiildeményt
atvevonek ra kell irnia a " Sériilten érkezett ", illetdleg " Felbontva érkezett " megjegyzést, a
datumot és ala kell irnia.
A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatod vagy a helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy az hivatalos iratot tartalmaz.
A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni €s errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell. Az esetlegesen felmertild irathiany okat a kiildd szervvel tisztazni kell. A kiildemény téves
felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonté dolgozonak a
boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ditummal és alairassal kell ellatnia. A
tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitania kell a cimzetthez. Ha a felad6 neve
és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél, illetve ha a
feladas 1dépontjahoz jogkovetkezmény flizddik a boritékot az irathoz kell csatolni, és azt az
iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar
koteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak tavollétében a helyetteséhez tovabbitani.

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

Igazgato, igazgatohelyettes:
o eclkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara
e jogosult kiadvanyozni
e kijeldli az iratok iligyintézoit
e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

124




O
XN . s N F . .oy .
§§ ”'ﬁ Abigél Alapfoku Miivészeti Iskola, Szakkozépiskola,
S\’ Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégium
b Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata
ABIGEL

e cllendrzi. hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a figyelmet

Irodai szolgaltatasi feladatok ellatasara megbizott személy — iskolatitkar:
e azigazgatd jovahagyasaval, annak helyettesitése keretében jogosult az iskolaba érkezo
kiildemények felbontasara

jogosult a kiadvanyozasra

kijeloli az iratok tigyintézdit

iranyitja és ellendrzi a Tanulményi Osztaly iratkezelési munkajat
elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

Iskolatitkar

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, utasitasara koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo
jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni.
Feladatai:
e kiildemények atvétele
e aziktatas az esetleges eldiratok csatolasa
e az iratok belsd tovabbitidsa az iigyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése
kiadvanyok tisztazasa, sokszorositdsa, tovabbitasa
hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
az iratar kezelése, rendezése

KIADMANYOZAS

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott €s a kiadomanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat. Az intézményben a kiadomanyozasi jog az
intézményvezetot/tagiskola-vezetdt illeti meg, illetve az altala felhatalmazott személyt.
Kiadmanyozasi joggal az igazgato, és az igazgatdhelyettes rendelkezik. A kiadmanyozo6 kiilon
engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a
kiadmanyozo6 neve utan " s.k. " jelzést kell tenni, és az iratra " A kiadmany hiteles " zaradékot
ra kell irni, majd a tanulmanyi iigyintézOnek ezt aldirasaval hitelesitenie kell.

Kiadmany tartalmi és formai kovetelményei

A kiadmany bal fels6 részén:
e aziskola megnevezése, cime, telefonszama
o, Abigél” logo
e aziigy iktatdszama
e aziigyintézd neve
A kiadmany jobb felsd részén:
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e az gy targya

e a hivatkozési szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
Kozépen A kiadmény cimzettje, majd a kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6
rész ¢s az indoklas is ) majd az alair6 neve, hivatali beosztasa , az eredeti ligyiraton az iskola
korbélyegzdjének lenyomata, masolaton a hitelesitd bélyegzd lenyomata, Keltezés, Az " s.k.
" jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel kell ellatni.

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasdért az irodavezetd felelds. A tovabbitds az
igazgato altal hitelesiett kézbesitd konyv felhasznalasaval valosul meg.

AZ IKTATAS
A soros (folyoszamos) iktatokonyv és az uigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény mikodése sordn keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsd ligyviteli iratok nyilvantartdsara szolgal. Az iktatokonyv
pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés konkrét ligyeihez tartozo tligyiratok
barmikor visszakereshetdk legyenek.

Ikatokonyv kovetelményei:

— melyet hasznalatbavétel eldtt az igazgatonak hitelesitenie kell

— oldalszama folyamatos,

— minden évben hitelesitetten kell megnyitni,

— minden évben hitelesitetten kell lezarni

Az iktatészam, az iktatas

Az iktatdoszam az iratok azonositdsara szolgal. Az iktatast minden évbenl. sorszdmmal kell
kezdeni és megszakitds nélkiil kell folytatni év végéig. Az iktatdkonyvben sorszdmot iiresen
hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy mas
modon olvashatatlanna tenni tilos.Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves
bejegyzéseket semmiféle technikai

eszkozzel nem szabad megsziintetni:

- atéves adatot vonallal at kell huzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon,

- ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

A datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az iktatoszamot.

Az Osszetartozo tligyiratokat lehetdség szerint 1 iktatoszammal tartsuk szdmon.

Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

- az iktatds sorszamat (iktatészam),

- apontos beérkezési 1dot,

- akiildo azonosit6 adatait,

- azirat targyat,
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- kezelési feljegyzéseket, postazas ideje
Nem kell iktatni a meghivokat, prospektusokat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat, stb.

AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgalo jegyzék.
Az irattari terv meghatarozza:

— az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
— az iratok megorzési idejét,

— a nem selejtezheto tételeket €s a levéltarnak valo atadas idejét.

Az irattari targykorok tételszama az tigyvitelnek megfeleléen novelhetd, vagy csokkenthetd.
Az intézményi ligykorében bekovetkezd jelentds valtozasnal az irattari tervet a kovetkezd
¢év elején kell modositani.

Az irattari orzés, az irattari anyag kiadasa

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan
at kell adni a levéltarnak.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek jogosultak az irattarbol iratokat kikérni hivatalos
hasznalatra. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30

napra. Amennyiben az igazgatd és az igazgatohelyettesek az ligyiratot csak btekintésre
engedélyezik, az iratkezeld helyiségbdl kivinni nem lehet.

Az iratkezelok az intézményrdl, az intézményben dolgozokrol, az intézményben tanulo
gyermekekre vonatkozé anyagokrol felvilagositast csak az intézmény igazgatodja illetve az
igazgatohelyettes adhat.

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve
Irattari terv

Irattari

, j Uevkér megnevezése Orzési id6 (év
tetelszam gy g (ev)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
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10.

11.

Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzes

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek

Belso szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

10
20
10
10
10

jelentések, 5

10

nem selejtezheto

Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
Naplok 5
Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
Pedagogiai szakszolgadlat 5
Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldasok5

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusdagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai Vizsga
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27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatdridé nélkiili

2. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznadlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29 Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezeés

30 E_ves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

31. A tanmiihely tizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20

A kozosségi szolgalattal osszefiigg6 iratkezelési szabalyok

Egyiittmiikodési megallapodas: az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremitkodd mentor
bevonasakor az iskola és a felek egylittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul, a mentor
nevét és feladatkorét.

Jelentkezési lap: a tanul6 a Jelentkezési lap kitoltésével, az altala valasztott tevékenység(ek)
megjelolésével jelzi az iskolanak a kdzosségi szolgalatra valo jelentkezését, melyet a sziild
jovahagy¢ aléirasaval kell beadni, illetve lehet befogadni.

A tevékenység kovetésére a tanuld kozosségi szolgalati naplojat naprakészen kell vezetni.
Ebben a datum, a helyszin, a teljesitett ordk szama, a fogadd fél/intézmény képviseldjének
alairasa, majd a koordinalo pedagogus alairasa szerepel. E mellett ajanlott, hogy egy-egy rovat
roviden tartalmazza a végzett 6rdkhoz kapcsolodo tevékenység leirdsat, valamint a tanulo
roviden, lényegre toréen fogalmazza meg reflexioit. A tanuld készithet hangfelvételt, fény-
képes, filmes beszamolot is a feldolgozas eldsegitésére, de ezt nem lehet kotelezdvé tenni.

Ha a program civil szervezeten keresztiil valésul meg, akkor fontos, hogy a feladatkorok
pontosan legyenek meghatarozva: mit végez az iskola, a koordinator pedagogus, a mentor, €s
mi a civil szervezetnek €s képviseldjének feladata.

Kozosségi szolgalati naplé: a kozosségi szolgalat soran a tanuld naplét koteles vezetni,
amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott. A
kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként a tanulonak kozosségi szolgalati
jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a kdzosségi szolgalatra valo jelentkezés
tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a sziild egyetértd nyilatkozatat.
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Naplé, bizonyitvany, torzskonyv: a kozosségi szolgalat teljesitését folyamatosan vezetni kell
a tanuld tanulmanyi eldmenetelének rogzitésére szolgald iskolai dokumentumokban, igy a
naploban és a bizonyitvany megjegyzés rovataban. A pedagdgusnak havonta be kell jegyeznie
a napléba, melyik tanuld hany orat teljesitett. Ezt segiti a minden tanulonal 1évé kdzosségi
szolgalati naplo, ahol megjelenik a nap, az draszam, tevékenység €s a tevékenységet felligyeld
szakmai koordinator alairasa. Az adminisztracio preciz vezetése azért fontos, mert az érettségi
bizonyitvany megszerzésének eldfeltétele az 50 ora kdzosségi szolgalat teljesitése.
Amennyiben a tanuld bizonyitvanyaban nem szerepel az 50 oras kozosségi szolgalat igazolasa,
a tanul6 szamara nem adhato ki az érettségi bizonyitvany.

Igazolas a kozosségi szolgalat teljesitésérél: az iskola abban az esetben allit ki igazolast a
kozosségi szolgalat teljesitésérdl, ha a tanuld valamilyen okbol intézményt valt, vagy masik
intézményben érettségizik. Az igazolds arrdl szol, hogy az intézményvaltasig a tanuld hany orat
teljesitett.

A kozosségi szolgalat elvégzésérdl sz6l6 dokumentumot addig kell megdriznie a tanuldnak,
mig nappali iskolarendszerii oktatasban részesiilhet, illetve érettségi vizsgat tehet. A szolgalat
elvégzése a bizonyitvanyban rogzitésre kertil.

Emellett az iskola és a fogado szervezet is oklevelet allithat ki. Az oklevél kiallitdsa és dtadasa
az iskola linnepélyes rendezvényén torténik

7. 4. Munkakorileiras — mintak (melléklet)

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Az iskola valamennyi dolgozdjanak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet a munkaszerzddés alairasakor kézhez kap, annak atvételét alairasaval igazolja.

Igazgatoi munkakori leiras-minta
Kovetelmények:
o Rendelkezzen olyan készséggel, képességgel, amely a munkakor betdltéséhez sziikséges kapcsolatok
kialakitasat, fenntartasat elosegiti.
e Legyen olyan emberi tulajdonsaga, amely alkalmassa teszi a munkakorének ellatasara, korrekt bandsmadra,
tajékoztatasra.

Munkakéri specifikacié:
A munkakor betoltéséhez sziikséges fels6fokt végzettség
Rendelkezzen megfeleld egyiittmikodési és kommunikacidos készséggel, legyen empatikus. Feladatait
Osszefiiggésében lassa at, torekedjen az igazgatas teljes korli megismerésére.

Részletes feladatok:
Oktatasi, nevelési, intézményfenntarto feladatok keretében:

Elékésziti, megszervezi az intézmény Pedagogiai Programjanak kialakitasat.
Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt elfogadtatja a neveld
testiilettel.
El6késziti a Hazirend tervezetét.
Ellen6rzési tervet készit, az intézmény valamennyi miikodési teriiletére (oktatds, személyiigy,
gazdalkodas, stb.).
Iranyitja, és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek munkajat, fejlédését.
Ellatja a statisztikai jelentések, adatszolgaltatasokkal kapcsolatos teenddket - az oktatdsra,
kozmuvelodésre vonatkozoan -, részt vesz azok elemzésében, kovetkeztetések levonasaban.
Elemzi az iskolai tantargyfelosztast.
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Ellatja az intézmény miikddtetésével kapcsolatos feladatokat, a torvényi, jogszabalyi eldirasnak
megfelelden.

Elokésziti az alapito okirat modositasat.

Elokésziti az SZMSZ, hazirend feliilvizsgalatat, jovahagyasat,

Elkésziti az intézmény eszkozfejlesztési tervét.

Feladata a tanuldi és gyermekbalesetek jegyz6konyveinek tanulmanyozasa, sziikség esetén intézkedés
megtétele azok csokkentésére, a jegyzokonyvek tovabbitasa az OM felé,

A jogszabalyok valtozasabol ad6dé moddositasokrdl tdjékoztatja az érintett munkavallalot, és segiti,
ellendrzi azok végrehajtasat,

Részt vesz az oktatashoz kapcsolddod palyazatok eldkészitésében.

Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel.

Részt vesz a bejelentések, panaszok vizsgalataban.

Részt vesz tovabbképzéseken, intézményvezetoi értekezleteken.

Egyéb feladatok ellatasa soran:
Részt vesz a tagozatok rendezvényeinek, a Fesztivaloknak a koordinalasaban,
Kozremiikddik a kiadvanyok, szorélapok elkészitésében, nyomdai kivitelezésében,
Segiti az intézmény gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatainak ellatasat,
Szervezi a telephely igazgatokkal a konferenciakat, 6sszejoveteleket, kirandulasokat.
Képviseli az intézményt szakmai értekezleteken, konferenciakon, és err6l tajékoztatja a munkatarsakat.
Modszertani eléadasokat tart.
Figyelemmel kiséri az intézmény mtikddéséhez kapcsoldodo jogszabalyokat, errdl tajékoztatja az igazgatd
helyettest és a miivészeti igazgatot.

Vezet6i feladatok ellatasa soran:
Folyamatosan ellenérzi a telephelyek munkajat, személyesen latogatja azokat, a tovabbi
iskolafejlesztés és a kapcsolattartas érdekében.
Iranyitja, ellenérzi az oktatd-neveld munkat.
Biztositja az iskola tanuloi és felnétt kozosségének demokratikus jogait.
Ellendrzi a feleldsok munkajat a vezetotarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.
Ellatja mindazon feladatokat, amellyel a fenntarté megbizza.

Helyettesités:
Sziikség esetén helyettesiti, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyet az altalanos igazgatohelyettes végez.

Specifikus munkakori kotelezettségek:

Munkakorének ellatasahoz a vonatkozo anyagi és eljarasi jogszabalyok ismerete, azok végrehajtasahoz valo
rugalmas alkalmazkodas.

Felelossége:

e azintézmény miikodéséhez kapcsolodo jogszabalyok betartasa, betartatasa
a vezetdi feladatok — egyéb befolyasoltsagtol mentesen — torténd végzése,
a fenntarto, a munkatarsak ¢€s sziil6k korrekt tajékoztatasa,

a felszerelés, berendezés /gépek, eszkdzok/ védelme,

az informaciok diszkrét kezelése, titoktartas.

Igazgatohelyettes munkakdri leiras-minta

Feladatkor megnevezése: igazgatohelyettes

A leirasban szerepeltetett feladatok és tevékenységi kordk elvégzéséért személyes feleldsség terheli. A
kotelezettségek és feladatok elmulasztasaért kiilonbozo fokozatu fegyelmi biintetés adhato.
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Felettese: igazgato6

Az igazgatohelyettes kotelességei:

Elokésziti, megszervezi az iskola Ped. Programjanak kialakitasat.

Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt a neveld testiilettel
elfogadtatja.

Elokésziti a Hazirend tervezetét.

Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését.

Biztositja az iskola tanuloi és feln6tt kozosségének demokratikus jogait.

Vezetd tarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felelésok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

Az éltala oktatott tantargy szakmai munkajanak maradéktalan ellatasa.

Szervezéssel kapcsolatos feladatai:

- Szervezi, elokésziti a kiilonb6z6 rendezvényeket, linnepségeket, az iskolan kiviili szabadidds programokat a
tanulok korében.

- Igény szerint kiséretet, ligyeletet biztosit az iskolan kiviili rendezvényekhez.

- Szakmai segitséget nyujt az intézmény keretében mitkodo kiilonbozo iskolai csoportok tevékenységéhez.

Kollégiumi igazgatohelyettes munkakori leiras-minta

Feladatkor megnevezése: kollégiumi igazgatdhelyettes

Felettese: igazgatd
Iranyitja, ellendrzi, feliigyeli a kollégium mikodését.

Kozvetleniil iranyitja, szervezi és ellendrzi a kollégiumi testiilet munkajat, a kollégista

tanulok és kozosségeik kozvetlen pedagodgiai vezetdje.

Munkajardl rendszeresen tajékoztatja, napi kapcsolatot tart és egylittmikodik az

intézmény igazgatojaval és a tobbi vezetdvel.

Elrendeli, engedélyezi €s ellendrzi a kollégiumi tilorak teljesitését, elszamolja azokat.

Iranyitja a kollégiumi felvételi eljarast.

Elkésziti a kollégiummal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

A nem pedagogus kollégiumi dolgozok munkajaval kapcsolatosan a gazdasagi vezetovel egytittmiikodve

Osszehangolja tevékenységiiket, kiilonos tekintettel a vendéglatasra és az évente kotelezd tisztasagi

munkakra, karbantartasokra.

e Kapcsolatot tart a szakmailag kapcsolddd megyei kollégiumokkal, a helyi szakszervezet képviseldivel, a
kollégiumi és az iskolai diakonkormanyzattal.

o Elkésziti a tanévkezdéshez és tanévzarashoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd igényeihez
kapcsolodo dokumentumokat és statisztikakat.

e Kapcsolatot tart a didkokat ellaté konyha vezetdivel.

o Megillapitja az intézményi beosztottak munkarendjét. Jovahagyja a kollégiumi pedagdgusok
orakimutatasat.

o Felelos a kollégiumi szintl tiz- és balesetvédelmi oktatds ¢és a tlzriadd megszervezéséért,
lebonyolitasaért, dokumentalasaért.

e Javasolja és ellendrzi az oktatasi teriiletek anyagi- és eszkozfelhasznalasat a kollégiumban.

e A fenntartd vagy az igazgatd utasitdsara tovabbi feladatokat is ellat.

Telephelyvezetdé munkakori leiras-minta

Feladatkor megnevezése: telephelyvezetd

A leirasban szerepeltetett feladatok és tevékenységi korok elvégzéséért személyes feleldsség terheli. A
kotelezettségek és feladatok elmulasztasaért kiilonbozo fokozatl fegyelmi biintetés adhato.
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Felettese: igazgatd

A telephelyvezet6 kotelességei:

Elokésziti, megszervezi az iskola Ped. Programjanak kialakitasat.

Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozoé javaslatokat, s azt a neveld testiilettel
elfogadtatja.

Elokésziti a Hazirend tervezetét.

Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését.

Biztositja az iskola tanuloi és felnott kozosségének demokratikus jogait.

Vezetd tarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felel6sok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

Az altala oktatott tantargy szakmai munkajanak maradéktalan ellatasa.

Szervezéssel kapcsolatos feladatai:

Szervezi, elokésziti a kiilonbozd rendezvényeket, iinnepségeket, az iskolan kiviili szabadidés programokat a

tanuldk korében.

Igény szerint kiséretet, ligyeletet biztosit az iskolan kiviili rendezvényekhez.
Szakmai segitséget nyujt az intézmény keretében miikodo kiilonb6zo iskolai csoportok tevékenységéhez.

Pedagdgus munkakori leiras-minta

A megbizas célja:
A szaktargyakat tanitd pedagdgus az iskola Pedagogiai Programja alapjan, a tanmenet szerint végzi a tantargyi tanulas
iranyitasat. A tandran és a tanoran kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.
A megbizott feladatai:

Alapvetd feladata a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismeretek targyilagos és tobboldalu
koézvetitése,

Kotelessége, hogy ismerje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

Koteles a Hazirend pontjait maradéktalanul betartani és betartatni. Fokozott figyelmet kell forditani a
balesetmentes kdrnyezet megteremtésére,

Koteles minden tanorat megtartani, indokolt tavolléte esetén koteles helyettesitésérdl gondoskodni. Ha
az 6ra egyéb okok miatt elmarad, koteles azt idejében jelenteni, hogy a helyettesitésrol kozvetlen felettese
gondoskodni tudjon,

Kotelessége a tananyag tervezett idébeli struktrajat bemutato tanmenet készitése az adott tanévre,

A tanitasi orakat koteles az orarend és a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az elsé tanitasi 6raja eldtt legalabb 6t perccel az iskolaban kell tartozkodnia.

Az adott osztalyban utols¢ orat tartd pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a tanuldk az 6ra végén
a tantermet rendezett allapotban hagyjak el.

Koteles gondoskodni arr6l, hogy a tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu
érdemjegye legyen. A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig megdrzi,

Az érdemjegyek naploba valo beirasa, az osztalynaplo haladasi részének pontos, naprakész vezetése, a
tanulok hianyzasanak dokumentalasa, taniigyi dokumentumok rendszeres és pontos vezetése

Az igazgatd és igazgatd-helyettes utasitis szerint jegyzOkonyv vezetése (fegyelmi targyalasokon,
értekezleteken.)

A sziiloket és az osztalyfonokoket tajékoztatja a szaktargya(i) tekintetében tanuldk tanulmanyi
elomenetelérol,

A tanul6 tanorai hidnyzasairdl a torvényi hataridot betartva értesiti a sziiloket, az illetékes jegyzot, és
gyermekjoléti szolgalatot.

Az osztalyfonokot vagy kozvetlen felettesét tajékoztatja a tanorakon felmeriild olyan problémakrol,
melyek megoldasaban segitséget igényel,

Nyomon kdveti a munkaltatd mikodéséhez kapcsolodo palyazati felhivasokat, el6késziti azokat vagy
segiti azok elkészitését,
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Tevékenyen részt vesz az oktatdsi intézmény részére tanulok beszervezésében és megtartdsdban, az
iskolai nyilt napok, felvételi tajékoztatok szervezésében és lebonyolitasaban,

Kotelez6en részt vesz a felettesei altal szervezett tantestiileti értekezleteken, szakmai megbeszéléseken,
féorumokon, sziil6i értekezleteken

Kotelessége, hogy az iskolai munkatervben meghatarozott vagy havi eseménynaptarban szerepld iskolai

rendezvényeken jelen legyen, azok elokészitésében aktivan részt vegyen,

o Kotelessége a tanulok kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatdsa, az 6rakozi sziinetekben szakszerti

iigyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valo kdzremiikodés.

e A Munkavallalé koteles az eldre beosztott ligyeleti rendet betartani, az iigyeleti napokon tligyeletes
tanulot biztositani, a tanulok tigyeleti rendjének egy példanyat az iigyeletes osztaly osztalyfonoke
koteles az ligyeleti hét elején az igazgatonak, az igazgatd-helyettesnek és a portasnak leadni.

Ugyeleti id6 alatt tortént kdrokozasért kartéritési felelosséggel tartozik, az éppen iigyeletben 1évé

pedagdgusnak kotelessége felderitenie a karokozo személyét.

Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:
Koteles tudasa legjava szerint a tanulok szamara az iskola telephelyére évente két versenyt szervezni és a
kiilsGs versenyekre a tanuldkat felkésziteni és elkisérni.
Koteles évente 4 kiilonboz6 altalanos iskolaba ellatogatni és a nyolcadik osztalyosoknak eléadast tartani
az intézmény népszerisitése céljabdl és errdl igazgatodi pecséttel ellatott visszaigazolast hozni.
Felel6s a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.
Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmadra, eltérd nevelési igényli
gyermek oktatasa/nevelése esetén az ezen programbdl raharuld feladatot pontosan, szakszertien és
empatikusan végzi.
A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kjt. altal meghatarozott
mértékben.

Konyvtaros munkakori leiras-minta

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Feladatkore:

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkadhoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,
az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal elbirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a
leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

felelos a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitégép, projektor, DVD-
lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol, tartos
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatdst tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1) konyvekrdl,
amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelel allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést, kiosztja
a normativ tankdnyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

kifuiggesztéssel kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrdl,
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e  biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,
o felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Iskolatitkar munkakori leirds-minta

A munkakor célja:
Az intézményben, a képzésben résztvevo hallgatokkal vald kapcsolattartas és tanfolyamok szervezése, a
sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa, a mindségiranyitasi munkak szervezése
A munkavallal6 feladatai:
e Részt vesz az éves képzési terv elkészitésében
Osszedllitja a képzési programok tajékoztatéit, szordlapokat, programfiizeteket
Figyelemmel kiséri a feln6ttképzéssel kapcesolatos palyazati kiirasokat
Kozremiikodik a jelentkezdk kivalasztasaban
Ellendrzi a haladasi naplo vezetését, 6sszeveti a leadott és szerzodésben vallalt 6raszamokkal
Elégedettségi felmérést végez a résztvevok korében
Szdban és irasban tartja a kapcsolatot a hallgatokkal
Informacidkat szolgaltat a kihelyezett tanfolyamokrol
Megszervezi a szintfelméréseket
Egyezteti az idSpontokat a tanarokkal és a didkokkal
Részt vesz az igényfelmérések lebonyolitasaban
Gondoskodik a képzések ismertet anyagainak szétkiildésérdl
e  Részt vesz a tanfolyamok ismertetd anyagainak kidolgozasaban
o Tktatja és leflizi a kihelyezett tanfolyamokhoz kapcsolodé kimend és bejovo levelezést
o  Elokésziti és vezeti a tanfolyamhoz kapcsolodo nyilvantartast
e  Adatokat szolgaltat az elemzéshez
e Az intézmény felndttképzési tevékenységére vonatkozd mindségiranyitasi rendszerben a munkakorére
vonatkoz6 utasitasokat maradéktalanul betartja
e Biztositja a mindségi kdvetelmények megvalosulasat és fenntartasat
[ ]
Jogkorei:
e Javaslatot tesz a munkakor javitasara
e Javaslatot tesz a nyilvantartds dokumentumok tartalmara, kialakitasara és alkalmazasara
e Javaslatot tesz 01j reklamanyagok kidolgozasara
o Képviseli az iskolat a szervezést érintdé megbeszéléseken

az informaciok bizalmas kezelésért
a szervezésre vonatkozoan 6nallo dontések meghozatalaért
a sajat munkavégzés minéségéért
az iskola imazsanak megOrzéséért
e anyilvantartas pontossagaért és naprakészségéért
Kartéritési felelosség:
Az Mt. 179. § (1) bek. alapjan a Munkavallal6 az altala okozott kart kdteles megtériteni. A kartérités mértéke
gondatlansag esetén nem haladhatja meg a Munkavallalo négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét. Szandékos vagy
sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Zaradék:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek

jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell bizzak.

IV. Altalanos rendelkezések:

- A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
- A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
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Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld tertileten.

V. Hatalyba 1ép:2016. év szeptember hé 06. nap

Nyiregyhéaza, 2016. év szeptember h6 06. nap
igazgato
VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem,
1 példanyt atvettem.
Nyiregyhaza, 2016. év szeptember ho 06. nap

alairas
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