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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A szervezeti ¢€s milkodési szabalyzat meghatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mukodésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés-oktatas és gazdalkodas
terliletén, az ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a nevelési és oktatasi tervei, az
intézményi mindségiranyitasi programja, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, kiilsé
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer
megvaldsithato legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara ¢€s egyéb mas foglalkoztatast

alkalmazottjara valamint tanul6i jogviszonyban all6 tagjara nézve kotelezo érvényii.

1. Az intézmény miikédési rendjét meghatiarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd

alapdokumentumok hatarozzak meg.

2. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont (székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.)
fenntartasaban 1év0é a Nadudvari Népi Kézmiives Szakgimnazium ¢és Kollégium (székhely: 4181
Nadudvar, Kossuth utca 7.) kdznevelési intézménynek a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (2) bekezdése, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 123.§
(1) bekezdése alapjan 2020. julius 1-jei hatéllyal:



1. Oktatasi Azonositdja: 203465
2. Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2020.07.01.
3. Az intézményt létesit6 alapitd okirat kelte: 2020.07.01.
4. Az intézmény megnevezései:
4.1. Hivatalos neve: Nadudvari Nép Kézmiives Szakgimnazium és Kollégium
5. A koznevelési intézmény feladat-ellatasi helyei:
5.1. Sz€ékhelye: 4181 Nadudvar, Kossuth utca 7.
5.1.1. telephelye: 4181 Nadudvar, Ady Endre tér 10.
5.1.2. telephelye: 4181 Nadudvar, F6 ut 135.
5.1.3. telephelye: 4181 Nadudvar, Baksay Daniel u. 5.
6. Alapité és a fenntartd neve és székhelye:
6.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztérium
6.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
6.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
6.4. Jogeldd fenntartd neve: Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
6.5. Jogeldd fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2.-4.
6.7. A fenntartd képviseletére jogosult kozépiranyitd szerv: Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont
7. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
7.1. 4181 Nadudvar, Kossuth utca 7.
7.1.1. szakkozépiskolai nevelés-oktatas (2020. szeptember 1-jétél kifutd rendszerben)
7.1.1.1. nappali rendszer(i, felndttoktatas esti, kizarolag szakképzd évfolyamok
7.2. 4181 Nadudvar, Ady Endre tér 10.
7.2.1. funkcionalis egység
7.2.1.1. Koznevelési feladat ellatdsahoz kozvetleniil kapcsolodd funkciondlis egység jellege:
tanmiihely
7.3. 4181 Nadudvar, F6 ut 135.
7.3.1. kollégiumi ellatas
7.3.2. nappali rendszerti
7.4. 4181 Nadudvar, Baksay Daniel utca 5.
7.4.1. Funkcionalis egység
7.4.1.1. raktar



3. Elérhetoség: Kozponti tel.: 54/480-438 , 06-20-591-452, fax: 54/ 480-438

E-mail cimek: igazgato@nadudvariszakiskola.hu

titkarsag@nadudvariszakiskola.hu

Web lap: http://www.nadudvariszakiskola.hu/,

4. Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:

Nadudvari Népi Kézmiives Szakgimnazium és Kollégium
4181 Nadudvar, Kossuth utca 7.
Hasznalata a szakgimnazium (ideértve a kollégiuma is) szakmailag 6nall6 tevékenységi korében, az

igazgato alairasaval. (kor- és hossza formatumban 1-1 db)

5. Az intézmény kiadmanyozasi joga:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovéabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény

vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az

intézményvezetd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —

megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatdszama

az ligyintézd neve

az igyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyoz6
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirdsaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.


http://www.nadudvariszakiskola.hu/

A kiadményozasi jog adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozo felelds a
kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért.

A gazdalkodassal Osszefiiggd kérdésekben a kotelezettségvallalas és szakmai teljesités jogat az
igazgatd vagy az altala kijelolt személy gyakorolja. A gazdalkodast érintd kiadmanyozasnal a
Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont 3/2013 (II.11) szabalyzata az iranymutato.

Az intézmény levelezéseinél, propaganda anyagainal, kiadvanyaindl az intézmény jellegére utalod

logok, szimbolumok hasznélhatok:

%, NADUDVARI NEPI KEZMUVES
® SZAKGIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

4181 Nadudvar, Kossuth utca 7. ¢ tel.: +36 54/480-438

www.nadudvariszakiskola.hu e titkarsag@nadudvariszakiskola.hu

6. Az intézmény feladatai

Sajatos eszkdzeivel mindent megtesz a kultirakozvetités, a nemzeti kulturalis orokség
megismertetése, a Karpat medence, a régio, a megye ¢és Nadudvar helytorténeti, kulturalis
hagyatékanak apolasaért, gyiijtéséért és atorokitéséért. Orzi, apolja és fejleszti a tajegység, a
telepiilés néprajzi, kézmiives hagyomanyait, oktatja technikait az orszag €s a hataron tali magyar
nemzetiségli tovabbtanulni szandékozo tankételes kort, ill. alap- és érettségi vizsgat tett, népi
kézmiives szakképzését vallalo fiatalok szamara.

Alapfeladatai:

- allamilag elismert szakképesités megszerzésére felkészitdé szakmai elméleti oktatas
szakgimnaziumi nappali tagozaton

- dllamilag elismert szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlat oktatas
szakgimnaziumi nappali tagozaton

- allamilag elismert szakképesités megszerzésére felkészitd kozismereti oktatds szakgimnaziumi

nappali tagozaton



- allamilag elismert szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elmélet oktatas felndttoktatasi
esti tagozaton

- dllamilag elismert szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlat oktatas
felndttoktatasi esti tagozaton

- allamilag elismert szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlat oktatés
felnottoktatasi esti tagozaton

- iskolarendszeren kiviili képzésben valdo részvétel: Népi jatszohazi foglalkozasvezetdé és
kézmuivesség alapjai képzés

- iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas - Népi jaték és kismesterségek oktatoja- a tevékenységi

kor megjelolésével

7. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozoinak munkarendjét szabdlyozza. Ezen alkalmazottak korét a pedagogusok, a nevel6-oktatod

munkat kdzvetleniil segitd és egyéb munkakort bet6ltd dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait, valamint a
munkaidére vonatkozd belsé szabalyok kialakitasandl a 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol és a 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl eldirdsai az
iranyadok. Az intézményben a hivatalos munkarend: A torvényes munkaidd heti 40 6ra, amit a
dolgozdk a kovetkez6képpen teljesitenek:

e Az igazgatd esetében a munkaidd kotetlen, heti 40 6rds munkaidejérdl nyilvantartast
vezet.

e A teljes- és részmunkaidében foglalkoztatott tigyviteli alkalmazottak, gondnok,
technikai dolgozok, portasok, takaritok munkarendje keretjelleggel allapithaté meg.

e A keretjellegli munkaidd beosztas adddik az intézmény jellegébdl, igazodik az ellatando
iskolai és kollégiumi feladatokhoz.

e A munkaidd tervezéshez tablazat hasznalatos (1. sz. melléklet) a napi munkakezdés és
munkabefejezés megjelolésével. A biztositando napi 20 perc ebédidd dsszevontan levonhato
a heti teljesitendd munkadrabol. A munkaidd-beosztason kertil feltiintetésre az éves-, és mar

kivett szabadsag és az el6z6 hétrdl athozott tulora.



e A munkaidé-beosztast legalabb egy héttel elobb és legalabb egy hétre eldre koteles
kozolni az alkalmazottakkal.

e A munkaidd beosztas elkészitésénél figyelemmel kell lenni a heti rendezvénytervre, és a
- rendezvényekhez igazitott - megfeleld szakalkalmazotti 1étszam biztositasara. Rendezo elv,
hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében minimum technikai dolgoz6 ¢s egy pedagdgus
jelenléte sziikséges. A heti munkaidé beosztason keriil kijelolésre az a dolgozo, aki a
intézmény telephelyeinek nyitasardl, zarasar6l és megfeleld koddal a riasztasarol

gondoskodik.

A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok munkarendjét alapvetden az oktatasért felelés miniszter tanév rendjére
vonatkoz6 rendelete alapjan, az intézmény vezetése hatarozza meg.

A szorgalmi id6 alatt a nevel6testiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai
célokra 8 munkanapot — tanitds nélkiili munkanapként — hasznalhat fel. Az intézményben a
pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti rendet a vezetd allapitja meg. A pedagdgusok
elozetes beosztds alapjan reggeli és délutani ligyeletet latnak el. A pedagdégus munkdja tanitasi
orakbol és neveléssel, oktatassal le nem kotott idobol all.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) ,,62.§ (5) A
nevelési-oktatdsi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozod pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal —
az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.”

A munkaltatd meghatarozta, hogy a pedagégus munkaidé nyilvantartisa a KRETA
rendszerben vezetett tandrai €s azon kiviili feladatit mutatd, importalhat6 tablazattal dokumentalja
Ez a dokumentaciés rendszer a jelenléti iv kivaltasara is alkalmas nyilvantartds, melyet a
munkavallalo, alairva kell, hogy leadjon targyhét koveté harmadik munkanapon. A pedagodgusok
munkaidé-nyilvantartdsat az intézményvezetdje aldirdsaval lezarja, iktatja, €s ellendrzés esetén a
Tankeriileti Kozpont felé bemutatja.

A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyok:

A nevelési-oktatdsi intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza a tanitassal le
nem kotott munkaidé keretében ellatott feladatokat, kiillon megjeldlve a nevelési-oktatasi

intézményben nevelési-oktatasi intézményen kiviil ellatott feladatokat.

Az intézményvezetd heti 40 6rds munkaidejét els6sorban a szakgimndzium és kollégium

munkarendjéhez igazitja, tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd helyettes annak



akadalyoztatasa esetén a szakiskoldban a kézmiives munkak6zdsség vezetod helyettesiti. Az igazgatd
elore lathatd tavolléte esetén helyettesitésérdl irdsban intézkedik és errdl a fenntartot, irasban
értesiti.

Az oktatasi intézményegység munkarendjében meghatarozott idétartam alatt a vezetdk koziil
egyikiik mindig az intézményben tartozkodik.

Pedagdgus munkakdrben kinevezett vezetdk: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
munkakozdsség vezetd, feladatai ellatasahoz biztositott heti orakedvezményiiket kotelesek az

intézményben tartozkodva, vezetdi munkaval tolteni.

A Nadudvari Népi Kézmiives Szakgimnazium és Kollégiuma nyitva tartasa, tanulok
benntartézkodasa

A szakgimndzium szorgalmi idében munkanapokon 7.30-t61 18.00 6rdig tart nyitva (ettdl a
munkaterv szerint eltérhetiink). A tanulék benntartézkodésa az intézmény hdzirendjében

szabalyozott.

8. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje:

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgato
felelos. A belsé ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat. Az ellendrzések
tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a szilikséges intézkedéseket
megteszi, ill. kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, valamint az intézmény
dolgozoit az igazgato a vezetdi értekezleten tajekoztatja.

Az intézmény tervszeri miikodésének, hatalyos torvények és rendeletek betartdsanak, a
szakmai-, miivészeti feladatok mindségi, ésszerii lefolytatasanak megszervezése egytttal biztositja a
szervezettséget €s a szervezet belso rend;jét.

Ramutat az esetleges hidnyossagok okaira, kovetkezményeire, valamint — sziikség szerint —
felveti a mulasztasokkal kapcsolatos feleldsségi kérdéseket. Informaciot szolgaltat a vezetés
szamara az intézményben folyé munka tartalmi kérdéseirdl és annak szinvonalarol.

Jelzi a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektél wvaldo eltérést, feltarja a
szabalytalansagok, hianyossagok ¢s mulasztasok okait. A belsO ellendrzési tevékenység segiti a
vezetét a megalapozott irdnyitasi, szervezési dontések meghozataldban. Biztositja az intézmény
torvényes miitkodését — a jogszabalyokon kiviil — megfelelve az egyéb belsd szabalyzatokban foglalt

eldirasoknak, kovetelményeknek is.



Nadudvari Népi Kézmiives Szakgimnazium és Kollégiumanak belso ellenérzése

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének, értékelésének rendje:

A bels6 ellenérzés célja: az oktaté-neveld munka mindségének, szabalyokkal valo
Osszhangjanak megallapitdsa. A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil
kiterjed a tandran kivili foglalkozasokra is. A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének
megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.

Az ellendrzés tertileteit, konkrét tartalmat, litemezését évente hatirozza meg ugy, hogy minden
nagyobb egység félévente ellendrzésre keriiljon. Az ellendrzés szempontjait, a vizsgalat modszereit,
az 0j feladatok meghatarozasat az intézmény vezetése késziti el.
Az ellendrzés magéaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel

- gazdalkodasi tevékenységgel

- miikodési megtakaritassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Ellenérzésre jogosult az igazgatd, igazgatd helyettes, illetve munkakozosség vezetd, vagy az
igazgat6 altal eseti megbizassal felhatalmazott kozalkalmazott. Az ellen6rzés a munkakori leirdsban
rogzitett teriiletre vonatkozik.

Az oktato-neveld munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatd helyettes és a munkakdzosség vezetd munkajat.
Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

A pedagogus munkakort betdltd munkatarsak ellendrzésénél a vezetk ellendrzési terv szerint

megosztva latjak el ezt a feladatot. Az ellendrzés modszerei:
— atandrak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
— irasos dokumentumok vizsgélata,
— tanul6i munkak vizsgalata,
— egyéb
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival

meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:
— ahidnyossagok potlasa,
— kovetkeztetések levonasa,

— 1j feladat a pedagogusnak, illetve a munkakozosségnek.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Osszegezni kell, az esetleges adddod

feladatokat meg kell fogalmazni.



Az ellendrzés tapasztalat felhasznalésa:
— nevelési értekezleteken,
— tantestiileti értekezleteken,
— jutalmazasoknal,
— mindségi bérpotlék odaitélésénél,

— amunkakozdsségek év végi értékelésénél.

A dolgozok elismerésének, jutalmazasanak elvei

A vezetOség tagjai €s a mindségiranyitasi csoport-, a kozalkalmazotti tandcs tagjai a
munkatervben megjeldlt felelésok munkajat folyamatosan figyelemmel kisérik €s a teljesitményt
értekelik. Ez alapjan félévenkénti gyakorisaggal dontenek a jutalmak elosztdsarol a rendelkezésre

allo mindségi kereset-kiegészités terhére.

9. Belépés és benntartéozkodas rendjét azok részére, akik nmem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel: (a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos mikodését
garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek,

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek)

Az intézmény hasznaldi az intézmény nyitvatartasi ideje alatt tartdzkodhatnak bent.

Egyes oktatasi célra hasznalt termek, kozosségi terek, kollégiumi szallashely hasznalata az
intézmény gondnokaval elézetesen egyeztetve (bérleti dij ellenében, 3. sz. melléklet szerint)
lehetséges. Ettdl eltérni a fenntartd irasbeli engedélyével lehet.

Intézményi rendezvényt, az intézmény rendeltetésszerli hasznalatat kulturdlatlan magatartasaval
zavard vagy ittas latogatokat az ligyeletes tadvozasra szolitja fel, ennek eredménytelensége esetén a
renddrséget értesiti.

Az intézmény terilletén elérheté nyilvanos internetet (Sulinet) hasznalni a tanuloknak és
alkalmazottaknak téritési dij nélkiil, ingyenesen lehet. A nem rendeltetésszerli hasznalokat — a
rendszer biztonsaga érdekében — a rendszergazda eltilthatja a SULINET hasznalatatol.

A szakgimnazium az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére a benntartozkodas szorgalmi

1d6n beliil lehetséges.



10. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal — a targyhét hétfoi
napjan - értekezletet tart. Tandcskozési joggal meghivast kap alkalmanként a kozalkalmazotti
képviselo, a didkonkormanyzat segitd tanara, a sziildi munkakozosség -, illetve didkonkormanyzat
elndke, a napirendtdl fliggden tandcskozasi joggal meghivast kaphatnak a gazdasagi tligyintézo,

illetve az intézmény technikai-, miiszaki ligyintézoje.

Nadudvari Népi Kézmiives Szakgimnazium és Kollégiuma vezetosége:
e intézmény-vezeto,
e intézmény-vezetd helyettes.

e akézmiives munkakozosség vezeto,

A vezetOi értekezleten torténik:

az eltelt id0szak munkajanak értékelése,

a kovetkezd iddszak feladatainak meghatarozasa, a koordinacié megteremtése, a

technikai szilikségletek tervezése, feleldsok kijeldlése,

e Az intézmény kiilsé és belsd kapcsolatainak, telepiilés szintii jelenlétének értékelése,
tervezese.

e az intézmény idéaranyos pénziigyi helyzetének elemzése, a soron kovetkezd szakmai
programok pénziigyi hatterének vizsgélata,

o akisegitd alkalmazottak munkafeladatainak meghatarozasa, értékelése,

e a heti munkaid6-beosztas, ligyeleti rendszer kialakitdsa, szabadsagolasi kérelmek

bejelentése,

e dolgozoi észrevételek, javaslatok értékelése.

Az intézmény-vezetd szakmai munkdjat az intézmény-vezetd helyettes, és a kézmiives
munkakdzosség vezetd bevondsaval végzi. A vezetdség dont az iskola miikodésével, a dolgozok
munkaviszonyaval, a tanulok tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly vagy helyi szabdlyzat nem utal mas, iskolai koz9sség, vagy mas szerv hataskorébe.

Mint a Berettyotjfalui Tankeriileti K6zpont altal fenntartott koznevelési intézmény, az

intézményvezetd a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdzalkalmazotti jogviszony



megsziintetése kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézmény-vezetdje a
munkaltatoi jogot azok tekintetében is gyakorolhatja, akik a miikodtetd, vagy az dltala megbizott
személy, illetve szervezet intézkedése alapjan végeznek munkat a koznevelési intézményben,
amennyiben a mikodtet6 igy dont.

A dolgozok munkaviszonyara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd dontési jogkorét
jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettségének megtartasdval az gyakorolja az
intézményvezeto.

A felsorolt, a vezetdi jog- és feladatkoroket fontos mdédon egésziti ki az intézményben mikodo

sziil61 szervezet vezetdinek ¢és a didkmozgalmat segitd pedagdgusnak a tevékenysége.

Az intézményen beliili kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok.
Az intézmény kiilsé és belsd kapcsolattartdsdhoz minden feladatellatasi hely igénybe veszi a
teljes belsd infrastrukturat: belsé telefonhdlozat, internet, elektronikus levelezés, a kozoktatasi
informdacios rendszer — intézményi szamitdégépes belso halozat.

A munkatervhez és a nevelési, oktatasi feladatokhoz kapcsolddva heti rendszerességgel vezetdi

megbesz¢lést tart az intézmény vezetdsége.

Nevelotestiileti értekezletek
A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat. A

neveldtestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az
iskola igazgatoja hivja Gssze.
A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

— osztalyozo értekezletek,

— félév végén a magatartds, a szorgalom megallapitdsa miatt tartjuk (valtozatlan

formaban),

— a tanév végén a magatartds és a szorgalom érdemjegyek megallapitasa mellett
donteni kell a tovabbhaladasrol, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a tobb targybodl
szerzett elégtelen esetén a javitovizsgara vald bocsatasrol,

— tanévnyito, félévi €s tanévzard értekezlet,

— 0szl1 és tavaszi nevelési értekezlet.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 0sszeallitasarol és elfogadasarol.
Az igazgatd szikség esetén a tanitdsi 1don kiviilre rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet

Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.



Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai
legalabb 50 %-anak alairasaval, valamint az ok és a cél megjeldlésével.

Ha a Sziiléi szervezet vagy Didkonkorményzat kezdeményezi a nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezleteken jegyzokonyvet kell késziteni az elhangzottakrol, melyet két
hitelesitével kell ellenjegyeztetni.

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézet iktatott iratanyagaba kertilnek.

11. Az intézmény-vezeté vagy intézményvezetoé helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje:

Az intézményben folyd munkat a vezetdk iddleges vagy tartds tavolléte, nem akadalyozhatja. A

dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az igazgato feladata.

Az intézményen beliil a belso helyettesitési rendjét a vezetd belso utasitasban szabalyozza.

A Nadudvari Népi Kézmiives Szakgimnazium és Kollégiuma helyettesitési rendje

Az igazgatot akadéalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — az igazgato helyettes helyettesiti.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitése az KLIK kotelezettség vallalasa
(4.sz. melléklet) szerint torténik.

Az 1gazgatd ¢és igazgatd helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a
kézmiives munkakozosség vezetd feladata.

Az igazgatd eldre lathato tavolléte esetén helyettesitésérdl irdsban intézkedik, errél a fenntartot
értesiti.

Az intézmény munkarendjében meghatarozott idOtartam alatt az intézmény igazgatdja €s helyettesei
koziil egyikiik mindig az iskolaban tartozkodik.

Beosztasukat heti ciklusban az igazgat6 késziti el, errdl az iskola dolgozoit értesiti.

12. A vezetok és az intézményi tanidcs, valamint az iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet,

kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje:

A Sziil6i Szervezet az osztalyok altal delegalt sziilokbdl all. (Osztalyonként 2 £8). Célja az
iskola és a sziil6k kozotti kapcsolattartas.

A Sziil61 Szervezetnek dontési joga van:



— megvalasztjak az iskolai Sziil6i szervezet titkarat egy évre, évente feliilvizsgaljak.
— dontenek sajat miikodésiikrol.

— dontenek arr6l, hogy tudjak segiteni az iskola oktato-nevelé munkajat.

A Sziil61 Szervezetnek véleményezési joga van:
— amukodési szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben,
— ahdzirend megallapitasaban,
— asziiloket anyagilag is érint6 iigyekben,
— sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A sziil6i szervezet képviseldjét, ha a neveldtestiileti értekezlet témajaban véleményezési joga van,
akkor az értekezletre meg kell hivni.

Az iskolai sziildi szervezet részére az igazgatod tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkdjarol.

Az osztalyok sziildi szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskola és a sziil6k kozotti egyéb kapcsolattartas formai:
— altalanos fogadonap (minden honap elsd szerddja)
— szildk tajékoztatasa beiratkozasrdl irdsos forméban,
— szil6i értekezlet
— KRETA napléban kozétett iizenetek
— fogaddora (tanévenként szabalyozott idépontban,)
— rendkiviili sziildi értekezlet (sziikség esetén eseti dontéstdl fiiggden),

— iskolai nyiltnap

13. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat l1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti tantestiileti
értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabdl eljar.



14. A kiils6 Kkapcsolatok rendszere, formaja és modja (beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valo
kapcsolattartast)

A pedagoégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok magas szinvonala és
eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba
specialis ellatasat végz6 pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkak6zdsség munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon
¢s a kiillonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatod intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mds rendezvényeken torténd részvétel Utjan
valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban
az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagogiai  szakmai  szolgaltatok  4ltal  rendezett  kiilonb6z6  konferencidkon,
tanadcskozasokon, = mihelymunkakon,  tovabbképzéseken,  tréningeken,  szakértdi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken.

e a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a  szakmai = munkakozosségek — kezdeményezésére;  vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlddésének diagnosztizalasa
¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a
pedagogiai szakszolgalatokkal; évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai
szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a

gyermekvédelmi felelds, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.



Kiils6 kapcsolatok:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont iskolai

Oktatasi Hivatal

Nadudvar Varos Onkormanyzata, Miivel8dési- Oktatasi- Sport- és Idegenforgalmi bizottsaga,
Nadudvar Véaros Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala

Nadudvar Vérosi Onkormanyzat Gyamhivatala

Nadudvari Telepiilésfejlesztési és Varosgazdalkodasi KFT.

Szocialis Szolgaltaté Kozpont; Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
Gyermekorvosi és Védondi Szolgalat

Ko6vy Sandor Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
Hajdu-Bihar megye altalanos iskolai, mas kozépiskolai,

miivészeti profila oktatdsi intézmények a megyében €s orszagosan

mas szakiskolak, szakképz6 intézmények

Hajda-Bihar Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat

Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpont Eszak-Alfoldi Regionalis Igazgatosaga
Kolcesey Ferenc Megyei Kozmiivelddési Intézet

Népmiivészeti Egyesiiletek Szovetsége

Népi Kézmiives Alkotohazak Orszagos Szovetsége

Hajda-Bihar Megyei Népmiivészeti Egyesiilet

Bihari Népmiivészeti Egyesiilet

Matyo Népmivészeti Egyesiilet

Attila Kiraly Gimnazium - Aba

Hagyoményok Haza

Magyar Miivészeti Akadémia

Obudai Népzenei Iskola

Igazgyongy Alapitvany

Sziil6foldiink, Nadudvar Ordksége és Jovdje Alapitvany

15. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok:
Unnepek: marcius 15., oktober 23.
Emléknapok:
Januar 22. — Magyar Kultura napja
aprilis 16. - a holokauszt dldozatainak emléknapja

februar 25. - a kommunista diktatra dldozatainak emléknapja



aprilis 11. - a koltészet napja

szeptember 30. - a magyar népmese napja
november 10. Szent Méarton napja
oktobar 6. - az aradi vértanik emléknapja
junius 4. — Trianon — Nemzeti dsszetartozas napja
Rendezvények:

tanévnyitod

beavatés délutan

karacsonyi linnepség

farsang

szalagtiizo

évzaro, ballagas

év végi kiallitas

nyari szakmai tabor

osztalyrendezvények

16. az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak:

16.1. Az intézmény vezetdje, az igazgato

Munkakor megnevezése: tanar

Beosztasa: igazgato

Munkahelye: Nadudvari Nép Kézmiives Szakgimnazium és Kollégium
Munkavégzés helye: Nadudvar, Kossuth u. 7., , F6 u. 135.
Munkaideje: heti 40 ora, ebbdl 6 tanitasi ora a kdtelezo ora.
Munkaltaté: Berettyoujfalui Tankertileti Kozpont

Munkaltatéi jogok gyakorldoja: Tankeriileti igazgato

Tavollétében helyettesiti: Az intézményvezetdt megbizott helyettese, tavolléte vagy
akadalyoztatasa, illetve a vezetd - helyettesi tisztség betoltetlensége esetén, az intézmény belsd

szabalyzatdban kijelolt személy (iigyrendi helyettes).

Altalanos feladatai:
e Az igazgatd az intézmény egyszemélyi feleldse, iranyitoja, képviseldje



o Képviseli az iskolat hivatalos kapcsolataiban (allami intézmények, szervek, jogi személyek,

maganszemélyek ¢és a kiilfoldi kapcsolatok) terén. Jogkorét esetenként — meghatarozott

mandatummal — az intézmény mas dolgozojara atruhdzhatja.

e A neveld-oktato munka terén:

részt vesz az éves munkaterv 0sszeallitasaban,

jovahagyja a tanmeneteket, szakkori munkaterveket,

0sztonzi a sziiloi szervezet megalakitasat, figyelemmel kiséri miikodését,

latogatja az orakat,

gondoskodik a munkak6zosségek megalakitasarol,

a tandrok szakmai tovabbképzésérol tovabbképzési tervet készit,

engedélyezi az iskolai kiranduldsokat, tanulmanyutakat, sport- ¢és kulturalis
rendezvényeket,

tantestiileti értekezleteket vezet,

jovahagyja a tantargyfelosztast és az orarendet,

e Els6foku taniigy-igazgatasi jogkorokkel kapcsolatban:

engedélyezi a vizsgakat és a vizsgahalasztasokat,
szervezi a vizsgabizottsagot, megallapitja a vizsgak idejét és helyét,
engedélyezi a tanitasnélkiili munkanapokat,

elbirdlja a 3 napot meghaladd hianyzas iranti tanul6i kérelmet.

e Munkaltatoi jogkorével kapcsolatban:

intézkedik az osztalyfonokok, az ifjisagvédelmi felelds, a didkmozgalmat segitd tanar
megbizasardl és a megbizas visszavonasarol,

engedélyezi az iskola dolgozo6i szamara masodallas vallalasat,

engedélyezi a pedagdgusok tovabbképzését érintd kifizetéseket, az intézmény
dolgozdival tanulmanyi szerzédést kot,

kikiildetésre megbizast ad,

e Azligyviteli munka terén

az iskola dokumentaciot megdrzi,
lattamozza a bizonyitvanyokat és térzskonyveket,
az elsofoku hatarozatok ellen benyujtott fellebbezéseket, ill. a hataskort meghalado

kérelmeket tovabbitja a feliigyeleti hatésaghoz,

e (Osszehangolja a kollégium és szakgimnazium munkajat



e Iranyitja, tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az intézményben folyd pedagogiai-szakmai

munkat, ebben kiilondsen feladata: eldkésziti és a neveldtestiiletek elé terjeszti a nevelOtestiilet

dontési jogkorébe tartozd dokumentumokat, szempontokat ad a szakmai munkakdzosség

munkajahoz tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése

e Elkésziti az intézményi SZMSZ-t, munkatervet, a technikai dolgozok munkarendjét, és mas
irasos tervezetet

e Az intézmény pedagogiai programjanak elkészitése, fejlesztése, az intézmény 6nallo arculatanak
megteremtése

e Ellatja a taniigy-igazgatasi feladatokat, ebben kiilonosen feladata:

- tanitas nélkiili munkanapok meghatarozasa

- osztalynaplok, csoportnaplok megnyitasa, lezarasa, torzskonyv vezetése

- atanulok felvétele, tanuldi jogviszony megsziintetése

- atanulécsoportok kialakitasa, a tanulok osztalyba sorolasa

- atantargyfelosztas elkészitése

- aszigorl szamadéasu nyomtatvanyok biztonsagos tarolasa

- Tlgyeleti rend kialakitidsa, megszervezése

¢ Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését

e Felelds az intézmény gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges személyi, targyi,
technikai feltételek megteremtéséért

e A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos jogszabalyokat

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feladatait

e Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény gyermek-, és ifjusdgvédelmi feladatait

e [ranyitja a tanulokkal kapcsolatos rendszeres egészségiigyi feladatok megszervezését

e Az intézményvezetd kiadmanyozza:

— ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

— a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités c€ljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére irdnyulo
munkaltatoi intézkedést;

— az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

— az intézmény napi mitkddeéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,

megkereséseket, egyéb leveleket;



— az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az eln6k a maga vagy a KLIK kdzponti szerve, szervezeti
egysége, illetve a tankertiileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn; a kozbenso
intézkedéseket;

— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Raszorultsagi alapon szocialis kedvezményeket allapit meg a tanulok szamara

Rendelkezik az intézményvezetéséhez sziikséges naprakész informaciokkal, ¢és azokat
eredményesen hasznositja

A tanulok, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

A fenntartotol kapott informaciokat bizalmasan kezeli

A gazdalkodassal, az intézményi vagyon miikddtetésével kapcsolatos feladatai:

Az intézmény vagyonanak felelsségteljes kezelése, megorzése, fejlesztése

Biztositja az intézmény éves miiszaki bejarast, javaslatot tesz a legfontosabb tennivaldkra

Az intézmény helyiségeinek alapitd okirat szerinti tevékenységi célra vald hasznositasa, melynek
bevétele az intézmény koltségvetését noveli

A koltségvetési koncepcid benyujtasa

A bér-, és a dologi koltségvetés elokészitése

A mozgosithato eréforrasok szambavétele, felhasznalasanak tervezése

A pénzforrasok felkutatdsa, az erre valo 6sztonzés (palyazatok irdsa, timogatok keresése)
kinevezés, besorolas, atsorolas elokészittetése,

1étszamigény meghatarozéasa, munkaerd-gazdalkodas,

munkakdrok megallapitasa, szabadsdgok engedélyezése

talorak elrendelése, elszamolasa

felterjesztés varosi, teriileti, minisztériumi kitlintetésekre

célfeladatok végrehajtasara eseti megbizasok adéasa

Ellendrzési feladatai:

Az éves ellendrzési terv alapjan végzi az intézményben folyd szakmai-pedagogiai

tevékenység hatékonysaganak mérését

Meghatarozza az ellendrzési szinteket, dont az ellendrzésre jogosultak feladatairdl

Iranyitja a belsd ellenér munkajat, megbizza eseti rendkiviili ellendrzésekkel

Ellendrzi az intézmény tligyviteli feladatainak ellatasat



e Az intézményvezetd kapcsolatai:

— Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény miikodésének érdekében a
fenntartoval, a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozponttal, Nadudvar Varosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval, pénziigyi-, illetve miiszaki-varosfejlesztési
irodavezetokkel

— Sziikség szerint igénybe veszi a pedagogiai szakszolgalatok szolgaltatasait a hatékony
pedagdgiai munkavégzés érdekében

— Kapcsolatot tart a helyi és kornyékbeli altalanos iskolakkal

— Kapcsolatot tart fenn a kornyez6 gazdasagi szervezetekkel, intézményekkel, szakmai
forumokon képviseli az intézményt

— Egyiittmiikodik az sziiléi szervezettel, intézményi tanaccsal, munkavallaloi
érdekképviselettel, a diakonkormanyzattal az intézményi cél megvalositasa érdekében

— A hatéalyos jogszabalyok alapjan egylittmiikodik a telepiilés gyermek-, és
ifjasagvédelmi szervezeteivel (gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat)

— Orszéagos, megyei, varosi rendezvényeken képviseli az intézményt

16.2. Igazgat6 helyettes

Munkakor megnevezése: tanar

Beosztasa: igazgatohelyettes

Munkahelye: Nadudvari Népi Kézmiives Szakgimnazium és Kollégium
Munkavégzés helye: Nadudvar, Kossuth u. 7., F6 u. 143.

Munkaideje: heti 40 6ra, mint oktatasi vezetd, ebbdl 8 tanitasi ora a kotelezd ora.
Munkaltatéi jogok gyakorldoja: Berettyotjfalui Tankertileti Kozpont

Kozvetlen felettese: igazgato

Tavollétében helyettesiti: az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarélagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tligyek kivételével — teljes feleldséggel helyettesiti. Az
igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a szakiskoldra kizardlagos jogkoreként fenntartott

hataskoroket

Fébb felelosségek és tevékenységek:
e A vezetdség tagjaként egyiittmiikodve kozremilkddik az intézmény munkéjanak

koordinalasaban, eldsegiti az intézmény hatékony és korszeri mitkodését, miikodtetését



e Onalloan képviseli az iskolat pedagogiai szolgaltatd intézményeknél

e szervezi ¢s ellendrzi az iskola nevelési célrendszerének kialakitasat és megvalositasat,

e kozremiikodik a vezetd dontéseinek elOkészitésében, a tervezés, a végrehajtas
fazisaiban,

e Segiti a palyakezdd pedagdgusok beilleszkedését, szakmai és neveld- oktatd munkajat.

o Elkészitteti a tantargyak tanmeneteit, azokat feliilvizsgalat utan jovahagyja, és egy példanyat
megorzi.

e véleményezi a kdzismereti tanari allashelyek betoltését,

e latogatja a kdzismereti tantargyak orait,

o felelds a kozismereti, valamint az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaért

o cldkésziti a kozismereti tantargyak tantargyfelosztasat,

e részt vesz a neveldtestiilet elé terjesztendd dokumentumok, javaslatok tartalmi és formai
Osszeallitasaban,

e a félévi osztalyozo- és értékeld tantestiileti értekezletet el6késziti és vezeti az igazgatoval
egyutt

e bemutatd orakat és oralatogatasokat szervez,

e javaslataival segiti a koltségvetési terv elkészitését,

o clkésziti az eldirt statisztikakat, oktatasi adatkdzléseket végez

o A teriiletét illetden az oktatdo-neveld munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa,

fejlesztése.

Kiilonleges felelossége:

e kijeloli a helyettesitd tanarokat vezeti a helyettesitési naplot,

e segiti és ellendrzi az osztalyfonokok, a tanarok adminisztracids munkajat (naplok,
torzslapok, beirdsi naplok, bizonyitvanyok),

e szervezi az iskola tanuldinak tankonyvellatasat, irdnyitja a tankonyvterjesztést

o feliigyeli a tanuldi jogviszony megsziintetését, a tanulok athelyezését

e végzi és iranyitja a beiskolazéssal, felvételivel kapcsolatosan az iskolara harulé munkéat

e végzi és iranyitja a tovabbtanulokkal, a palyavalasztassal kapcsolatosan az iskolara haruld
munkat,

e az ¢érintett szaktanarokkal, szakoktatokkal egyiitt dont az idegen nyelvek tanulasa aloli
mentesitési kérelmek, a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aloli felmentéssel, a tanulményi
1id6 megroviditésével kapcsolatos ligyekben. Kiskort tanuld esetén beszerzi a sziild irasbeli

nyilatkozatat, dontésérdl a sziildt irdsban tajékoztatja,



e cljar az osztalyzatanak megallapitasa ill. a javitd vizsgdjanak letétele céljabol fliggetlen
vizsgabizottsag elott vizsgazni szandékozok irasbeli bejelentése targyaban,

e gondoskodik — az osztalyfénokok bevonasaval — a tanév kezdetekor arrol, hogy a tanulok és
a sziilok fel¢ az iskola ifjusagvédelmi felelésének személyérdl €s munkarendjérdl irasbeli
tajékoztatast kapjanak,

e FEllatja az osztalyfonokok segitségével az ifjisagvédelmi felelés feladatkorét, gondoskodik a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi feladatok ellatasarol,

e segiti és feliigyeli a didkmozgalom tevékenységét, a didkmozgalmat segitd tanar munkajat,

o clokésziti a nevelGtestiilet kozismereti tandrainak mindsitését, jutalmazasukra,
kitlintetésiikre javaslatot tesz,

e irdnyitja az iskolai konyvtar munkajat,

e szervezi és ellendrzi a 9-10. évfolyamokra felvett tanulok beiratasat,

e atanoran kiviili tevékenység koordinalasa és segitése

e a tanterv-kiilonbozeti vizsga tantdrgyainak és tananyagdnak meghatdrozésa, vizsgak
megszervezeése, vizsgahalasztasi kérelmek elbiralasa

e aszakoktatokkal egyeztetve a tandijfizetési és téritési dij kotelezettség eldterjesztése

e Orarend készitése, gondozasa

e atanuldkkal szemben fegyelmi eljarast kezdeményez, és fegyelmi bizottsdgot kér fel,

o feliigyeli a felnétt tagozat (esti-, levelezd) munkajat,

e engedélyezi az iskolalatogatasi igazolas, bizonyitvany, diakigazolvany kiadésat,

e gondoskodik — sziikség esetén — tanitas nélkiili munkanapon a tanulok feliigyeletérol,

o tijékoztatja a kollégiumot a tanév helyi rendjérdl, rendkiviili tanitasi naprol.

16.3. Kézmiives munkakozosség-vezet6

Betoltott munkakor megnevezése: szakoktatd

Beosztasa: kézmiives munkakzosség-vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl a kételezé benntartozkodas 32 ora.
Munkaltatéi jogok gyakorldja: Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont
Kozvetlen felettese: igazgatd

Tavollétében helyettesiti: az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

A fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
o Jovahagyja a szakoktatok altal 6sszeallitott tanmithelyi csoportbeosztasokat.

o A szakmai munkakozdsségek munkdjat kozvetleniil iranyitja, segiti.



o Osszeallitja résziikre a tanév szakmai feladatait, mint pl.: miihelyleltar iitemezése, szakmai
palyazatok, szakmai versenyek feladatai, anyag-, és eszkozsziikséglet éves tervezése.

o Az iskola miivészeti vezetése, fobb irdnyvonalak kijelolése a szakoktatok bevonasaval.

o Az oktatas ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait a tobbi vezetdvel megosztva.

o A munka-, és tiizvédelmi szabalyzatokbodl felelés minden olyan feladat ellatasaért, amely

érinti a szakmai gyakorlati oktatast.

Szervezési feladatok

o Nyilt napok keretében megszervezi a palyavalasztasi tajékoztatokat az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban.

J Nyari taborok, mesterség-bemutatok szervezési, lebonyolitéasi tigyeit intézi.

o Kapcsolattartds  szakmai  forumokkal (Hagyomanyok Haza, Emberi Eréforrasok
Minisztériuma, NESZ stb.)

o Szervezi, és az igazgatoval egylitt elokésziti a szakmai képesitd vizsgakat, szintvizsgakat.

. A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan a vezetd helyettessel elkésziti az oOrarendet és a
terembeosztasokat.

. Szervezi a tanuldk orszdgos palydzatokra, szakmai versenyekre torténd jelentkezéseivel
kapcsolatos teenddket, az iskolatitkar bevonéasaval ezek adminisztracios tigyeit intézi.

. Megszervezi a felvételi vizsgat a szakiskolaba jelentkezd tanulok részére, kijeloli a
kézremiikodé pedagogusokat, biztositja a lebonyolitashoz sziikséges tantermeket ¢és
segédeszkozoket, alapanyagokat.

o Folyamatosan ellendrzi a szakmatanulas jogszabalyi feltételeit, az OKJ véltozasait.

Kiilonleges felelossége

o Az igazgatd és az igazgatd helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén ellatja a vezetd
helyettesitését

o képviseli az iskolat az allami szervek, hatosdgok, intézmények, tomegszervezetek ¢&s

maganszemélyek elott

Tervezés
o Megtervezi a gazdalkodé szervezetekkel vald kapcsolattartas formait.
o Megtervezi és elokésziti a gazdalkodo szervezetekkel torténd szakképzési egylittmiikodési

megallapodasokat, tdrgyal a timogatasok formairol, iitemezésérdl.



o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai oktatas feltételeit segitd palyazati lehetdségeket,
azokra tervszer(, a szakoktatokkal egyeztetett palyazatokat készit, gondoskodik a szerz6dés szerinti
felhasznalasrol, és palyazati elszamolasrol.

J Javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo szakoktatok tovabbképzésére.

o A szakoktatok bevondsaval megtervezi az éves alapanyag sziikségletet és szakmai

eszkOzbeszerzést.

Pénziigyi dontések

o Nagyobb beruhdzasoknal, beszerzéseknél megbizds alapjan részt vesz a dontések
elokészitésében.

o A szakoktatokkal egyezteti, jovahagyasra elOterjeszti az igazgatd felé a koltségvetésbol,
illetve a szakképzési alszamléarol felhasznédlhatd Osszeg erejéig a szakmai teriileteken jelentkezd

kiadasokat.

Ellenérzési feladatai

o Eves ellendrzési terv alapjan rendszeresen ellenérzi és értékeli a szakmai tanarok
tevékenységét, tapasztalatairol rendszeresen beszamolot készit az igazgatonak.

o Folyamatosan ellendrzi a koltségvetésbdl, illetve a szakképzési alszamlardl felhasznalt
szakmai kiaddsokat, dsszevetést készit szakmanként a raforditott koltség és késztermékek aranyaral,
errdl félévente beszamolot készit.

J Ellendrzi szakmanként a késztermékek értékesitésébdl szarmazo bevételezéseket.

J A szakképzési egyiittmiikddési megallapodassal kapcsolatos iligyek nyomonkdvetése,

ellendrzése.

/&4

17. Az intézményi védé, 6vo eldirasok:

o

Az intézmény gondoskodik a tanulok megeldzo jellegl, az egészségligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.
Az intézmény tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett szakrendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldintézetben.
A csoportos sziiréshez az intézmény kisérdt biztosit.
Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzeésiikre.

A dolgozok munkaegészségligyi ellatasardl a Munkavédelmi Szabalyzat rendelkezik.



Az intézményre vonatkoz6 munka €s biztonsagvédelmi szabalyzatok szolgéljak az intézmény

védo-, 6vo feladatait.

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Villamvédelmi szabalyossag / feliilvizsgalati dokumentacio.

- Erdésaramu villamos berendezések érintésvédelmi- szabvanyossagi feliilvizsgalata
- azépiilet vagyonvédelmi €s kulcskezelési szabalyzata

- Honvédelmi intézkedési terv

- Hazirend

A nemzeti kdznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban ¢s egészséges kornyezetben neveljék és oktassak

A neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsadgos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak.

Az intézményi helyzet értékelését a megeldzést az intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre
tlizik.

Minden pedagoégusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasrol
meggy6z6djon.

Minden tanév elsé hetének elsd osztalyfonoki 6rdjan, illetve elsd gyakorlati foglalkozasan a
szaktandr balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulds, szakmai rendezvények eldtt a szaktanar kiilon
oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az elhangzott oktatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni, €s azt az intézmény titkdrsadgara a rendezvény el6tt kell leadni.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tandr kotelessége az elsdsegélynytjtés, az
intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi feleldsének le
kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és
az elvarhatd magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsOsegélynyljtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell
tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elhdritasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi

felelos figyelmét kell felhivni.



18. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.
Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatisa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az azonnali intézkedéseket az egységvezetok teszik meg, amelyrdl haladéktalanul
tajékoztatjak az igazgatot.

Halasztast nem tlrd esetekben a kozvetlen veszély elhdritdsa érdekében az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden t6le telhetét megtenni, amelyrél beszdmol az intézmény
igazgatdjanak.

Bombariado6 alkalmaval az intézmény épiileteinek kiiiritése, a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiiletek kitiritésének iddtartalmarol, a tanuldk elhelyezésérdl az igazgatd, vagy az ott
tartdzkodo vezetd, illetve az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A kollégium tanuldinak elhelyezése ilyen esetben az iskola székhelyén torténik.

A bombariadoérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot. A bombariadé tervet tartalmazza a munka-, és balesetvédelmi szabalyzat.

19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

Az oktatasi intézményegységek az alabbi dokumentumai nyilvanosak:

. Felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd a helyben szokdsos modon.

o Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan véleményezésre jogosultak altal - kialakitott vélemény és
a vélemény kialakitasdval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat,
amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni.

. A kozépfoku iskola és a kollégium - jogszabalyban meghatarozott keretek kozott -
allapithatja meg a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitésének tanulmanyi
feltételeit (a tovabbiakban: felvételi kovetelmények). A kozépfoku iskola és a kollégium a
felvételi kovetelményeket a tanév rendjérdl szold rendelet altal meghatdrozott idében a
felvételi tajékoztatoban koteles nyilvanossagra hozni.

. A szakképzO iskola a felvételt a szakképzésre vonatkozd jogszabalyok szerint
egeészseégligyl, palyaalkalmassagi kovetelmények teljesitéséhez kotheti. A palyaalkalmassagi
kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban nyilvanossagra kell hozni.

J A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az

ott végzett tanulok - a kozépfoku iskola elsé két évfolyaman - a tanitdsi év végén milyen



tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanul6
nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulményi eredményeket. Az altalanos iskola a
megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan mddon az iskola
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza

. A fenntartd a honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokéasos modon nyilvanossagra
hozza a nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggo értékelését

o A pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval kell az érintett nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos mddon, tovabba az ellendrzést inditd honlapjan nyilvanossagra
hozni.

. A tovabbi felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatdt a helyben szokasos modon - legalabb
tizenot nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre allé id6szak elsé napja

el6tt - nyilvanossagra kell hozni

. Pedagogiai Program
. Intézményi Mindségiranyitasi Program
J Hazirend

o Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
J az iskolai-kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét, gyijtokori szabalyzata az intézmény
SZMSZ-ének melléklete tartalmazza.

A dokumentumokat megtekinthetik betekintést nyerhetnek az intézmény vezetdinél, a KIR

rendszerben, és az intézmény honlapjan.

A dokumentumokrdl tajékoztatast kapnak a sziilok.

Az oktatasi intézményben az éves munkaterviikben meghatarozottak szerint sziil6i értekezleteken a

vezetd, vezet6-helyettes ismertetik az esetleges valtoztatasokat.

A tanév soran az intézmeényvezetd eldre egyeztetett idOpontban egyénileg is szobeli tajékoztatast ad

a sziild (gondviseld) kérésére.

Az intézmény tevékenységéhez kapcsolodo hivatali titok megorzése:

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, €¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Intézménylinknél hivatali titkoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a latogatok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
gazdasagi szerzddések, megallapodasok adatai



A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
igazgatdtol engedélyt nem kap.

20. Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel:

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei:

A tandran kiviili foglalkozésokra vonatkozé altalanos szabalyok az intézmény hazi rendjében
talalhatok.

A tanuldk valamely mas intézmény, szerv, stb. munkajaban az osztalyfénok tudtaval vehetnek részt.
A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai a Nadudvari Népi Kézmiives Szakkozépiskola és
Kollégiumban:

o szakkorok, tanfolyamok, ismeretterjesztd eléadasok

. kézmiives palyazatok, bemutatok

o tanulmanyi szakmai versenyeken, fesztivalokon vald részvétel

. kiallitas megnyitokon, rendezvényeken torténd kozremitkodés

o varosi, intézményi, tarsadalmi tinnepségeken valo szereplés

o szervezett hangverseny, szinhdz, tarlat és egy¢b kulturalis események latogatasa

o az intézményegység, vagy mas szakmai szervezetek, intézmények altal szervezett hazai és

kiilfoldi mvészeti taborokon valo részt vétel

22. A felnottoktatas formai:

A felnéttoktatasra vonatkozoan 20/2012-es EMMI rendelet 143. § (1) bekezdése az iranyado.
Az intézmény a felvételt a pedagdgiai programjaban meghatarozott felvételi kovetelményekhez
kotheti. A felndttoktatast folytatd nevelési-oktatdsi intézménybe torténd beiratkozashoz be kell
mutatni a jelentkezd nevére kidllitott személyi azonositot és a lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt, valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kidllitott bizonyitvanyt.

A felndttoktatdsban a tanuld nappali, valamint esti, levelez0 vagy mas sajatos munkarend
szerint megszervezett oktatasban, az iskola helyi tantervében meghatarozottak szerint vesz részt a
kotelezd tanorai foglalkozasokon.

A tanul6 tudésat - ha az iskola helyi tanterve eltéréen nem rendelkezik - a tanitasi év végén
osztalyozd vizsgan kell értékelni. Az iskoldnak dokumentalnia kell a tanul6 tanorai foglalkozasokon
vald jelenlétét, tdvolmaradasat, tdvolmaradésanak indokét, tovabba a tdvolmaradas igazolasat. Az
iskola félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy
melyik tanulonak szlinik meg a tanul6i jogviszonya.

Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatnia kell a felndttoktatasban részt
vevo tanulot arrol, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany tanitasi orat
szervez az iskola. A t4jékoztatasnak ki kell terjednie a mulasztasok jogkovetkezményeire.
Megszlinik a tanuld tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban husz tandranal tobbet
mulasztott igazolatlanul.

Ha a tanul0 a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl tadvol maradt, félévkor és év
végén minden esetben osztalyozo vizsgan koteles szamot adni tudasarol. Az osztalyozd vizsga alol
felmentés nem adhato.

23. A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa:



A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkorméanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykora
személy segiti, aki - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkormanyzat
képviseletében is.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, kollégium miikddését.

A Nadudvari Népi Kézmuves Szakkozépiskola és Kollégium Didkénkorméanyzatanak
(tovabbiakban DOK) célja: a tanuldk érdekeinek, jogainak érvényesitése. A lehetd legjobb
kapcsolat kiépitése a didksdg ¢és a tanarok kozott. Iskolankban 2001 o6ta  miikddik
didkonkormanyzat.

Tobbek kozott a feladatai kozott szerepel a diaksag érdekeinek képviselése, a tanoran kiviili
programok megszervezése, a tanarok és didkok kozotti kapcsolat fenntartasa (4apolasa). A DOK
felépitése: osztalyonként 2 valasztott didkonykorményzati tag, és egy Segitdé pedagdgus. A
diakonkormanyzat - hetente megbeszélést tart - jogosult a didksag részére az iskolavezetéssel
egyeztetve rendezvényeket szervezni, az iskola létesitményeit és berendezéseit hasznalni.

Didkonkorméanyzatunk joga, hogy a neveldtestiilet meghallgatdsaval dontési jogkort
gyakoroljon az iskola kozOsségi életének tervezésében, szervezésében, tisztségviseldinek
megvalasztdsaban. Dontési jogkore van tovabba, miikddésiikhdz biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasdban; egy tanitdsnélkiilli ~munkanap  programjaban; iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszer kialakitasaban, (iskolaujsag, radio). A diakonkormanyzat
javaslatot tehet a tanuloknak adhatd Kkitiintetések, jutalmak odaitélésére, azok odaitélésénél
véleményezési joga van.

A didkonkormanyzatunknak egyetértési joga van az aldbbi targykdrben:

- az iskolai miikodési és szervezeti szabalyzata (linnepélyek, kiilonos tekintettel a szalagavato balra,
a Diakonkormanyzat miikodésének biztositasa, a tanuld jutalmazasa, a fegyelmezé intézkedések
elvei, a tanuldi jogviszony szabalyozasa)

- a hazirend elfogadésa és modositasa

Bizonyos kérdésekben a didkonkormanyzatnak joga van kialakitani és nyilvanossagra hoznia
sajat véleményét.

A didkonkormanyzatunknak véleményezési joga van az alabbi targykorben:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés

- a tanulokat érint6 valamennyi kérdéssel kapcsolatban

- a tanulo ellen folyo fegyelmi eljaras

- az intézmény megszlintetése, atszervezése, atnevezeése

- az intézmény vezetdjének megbizasa, illetve megbizdsanak visszavonasa
- a tankonyvek megvasarlasanak tdmogatasa

Kapcsolattartas a diakonkormanyzat és vezetoség kozott

A didkonkormanyzat — a hataskorébe tartozo dontések meghozatala elétt — a didkonkormanyzatot
segitd tanar Utjan kéri ki a neveldtestiilet, illetve az igazgatd véleményét.

A nevelGtestiileti értekezleten a didkonkormanyzat véleményét az ennek mitkodését segitd tanar
képviseli, a didkonkormanyzatot segitd tanar a diakkozgyiilés levezetd elndke. A kdzgytilésen jelen
lehetnek a neveldtestiilet meghivott tagjai.

A nevelGtestiileti értekezletre a didkképviseld is meghivhatd, ha a tanulok egészét érintd
témakrol van szo.

24. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje:



Az orarendbe beiktatott testnevelés és néptanc 6rak mellett a tanulok heti rendszerességgel részt
vesznek tomegsport foglalkozasokon.

25. A tanulok vélemény-nyilvanitasanak, a tanulék rendszeres tijékoztatisanak rendje és
formai
A véleménynyilvanitok kore:
e a tanulok egyénileg,
e osztalyok kozosségei vagy képviseldi,
e az iskola kozossége vagy képviseloi,
e az iskola didkkorének kozossége.

A véleménynyilvanitas formai, helye:
e személyes megbesz¢€lés utjan, négyszemkazt,
e az iskola valamely kozdssége eldtt, az adott kozosség megfeleld forumain,
e iskolai kozgytilésen,
e tantestiileti értekezleten,
e didk-6nkormanyzati napon.

26. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarasra a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a
nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6ld
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 53-60. § az iranyadok.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol vald tudomasszerzéstol
szédmitott hdrom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgat6 ir ald, s a
neveldtestiilet két szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.

A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziild1 szervezet ¢€s a didkonkormanyzat k6zosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziildi szervezet
vezetdjét a helyben szokisos modon, a sértett €s a kotelességszegd tanuldt illetve torvényes
képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

A fegyelmi eljards lefolytatdsdval megbizott pedagogus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevOinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazésa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

Ha az eljaras ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazésa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljarés
lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerii sz6tobbséggel megbizott Gttagh pedagdgusokbol allo
bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatodi dontést kovetd harminc
napon beliill. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel
elnokaot valaszt.



A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziilo is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

Az els6foki hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanuld — a megrovas ¢€s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal;

e ithelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén

tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiillonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelesseégszegd tanulod
e kozeli hozzétartozoja

e osztalyfonoke illetve osztalytanitoja
o a fegyelmi vétség sértettje
e akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

Fegyelmez6 intézkedések, fegyelmi intézkedések tovabbi szabalyozasa a hazirendben torténik
27. az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formdban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisadggal— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

28. az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:



A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: - el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval
¢s az intézmény bélyegzodjével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara
valo utalast ,,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat - az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni. A papir alapu irattarozas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd
felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.



29. A gyakorlati oktatasra vonatkozo kiilon szabalyok, a gyakorlati képzést folytatokkal és
szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje:

A gyakorlati oktatds a fazekas ¢és a famiives szakképzés esetében az Ady Endre Miivelddési
Kozpont miithelyeiben, a népi kézmiives- népi bormiives, szOnyegszovo, takacs, nemezkészitd
szakképzés esetében az intézmény Kossuth utcai miithelyeiben, mig az informatika a kollégium
¢épiiletében torténik.

Az iskolai tanmiihelyben az 6rarendben meghatarozottak szerint szervezddik az oktatas.

A gyakorlati foglalkozasok — a munkafolyamatokhoz igazitva — reggeli- és ebédsziinettel folynak.

A munkaruha és egyéni véddeszkozok haszndlata, valamint az el6irt munkavédelmi- és
balesetvédelmi-, tlizrendészeti rendszabalyok betartasa kotelezd. A szaktanar altal megtartott fenti
oktatdsokon valo részvételt, a hallottak tudomésul vételét a tanulo6 alairdsaval igazolja.

A mihely felszerelésében, alapanyag- ¢és szerszamkészletében okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.

A tanul¢ altal eléallitott késztermék az iskola tulajdonat képezi.

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat kdvetelményeit nem teljesitette az a tanuld, aki a
gyakorlatrdl tdvol maradt, illetve az igazolatlan 6rdinak szdma az Gsszefiiggd szakmai gyakorlat
0ssz 6raszamanak 10 %-t meghaladja, (kivéve ha a mulasztas oka betegség).

30. Zaro rendelkezések:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasaval,
a Sziiléi Szervezet és Didkonkorméanyzatok véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek naprakész dallapotban tartdsardél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az Intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiileti értekezlet 2016.08.31. napjan elfogadta.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatrol jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorolt az intézmény Didkonkormanyzata, és a Sziil6i Szervezete (a SZMSZ —hez fiizott
véleményeket a nevelbtestiilet megismerte, és ennek fliggvényében dontott.)

A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény korabbi SZMSZ-e.



