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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény muiikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol és a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvenybe foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds ¢és az iskolai

tankonyvellatas rend;jérdl

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

A szakképzo intézmény tevékenysége, mitkodésének altalanos rendje

A 2019. évi LXXX.torvény (szakképzési torvény) szerint a szakképzo intézmény tevékenysége:
A szakképzd intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészité szakmai
oktatas és szakképesitésre felkészité szakmai képzés folyik. A szakmai oktatds a képzési és
kimeneti kovetelmények alapjan

a) 4dgazati alapoktatasban és

b) szakiranyu oktatasban



torténik. A szakmai oktatds keretében - ha e torvény vagy a Kormany rendelete eltéréen nem
rendelkezik - az 4gazati alapoktatissal és a szakirdny( oktatdssal parhuzamosan vagy attol
fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatés folyik.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzd intézmény feladata, amely a kotelezd
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgara torténd felkésziilést a szakképzd intézmény
valaszthatd foglalkozasok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgara a képzési és kimeneti
kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerzddéssel rendelkezd tanulo, illetve
képzésben részt vevo személy tekintetében az e torvényben meghatarozott feltételek szerint a
duélis képzohely a szakképzd intézménnyel kdzosen felel.

A szakképzd intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

A szakképz0 intézményben a szakmai oktatast eldkészitd évfolyam el6zheti meg. Az eldkészitd
¢vfolyamon

a szakképzo iskola dobbanto program keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképz6 intézmény tizedik évfolyamdn a nappali rendszerli szakmai oktatdsban tanuloi
jogviszony keretében részt vevo tanuld szovegértési és matematikai eszkoztudas fejlodését az Nkt.
szerint kell mérni és értékelni.

A szakképzo iskolanak az adott szakma megszerzéséhez sziikséges kozismereti oktatast és
szakmai oktatdst magaban foglald, a szakmajegyzékben meghatdrozott szamu évfolyama van.

A szakképzd intézmény szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben
onmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.

A szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban ¢€s
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az oktatok, a tanulok és a
kiskorua tanulok térvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vevo személyek.

A szakképzO intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem mikodhet, tovabba part vagy parthoz koétddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A szakképz6 intézmény muiikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szakképzd intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzata hatarozza meg.

A szakképz6é intézmény hazirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek jogai gyakorldsanak €s - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil - kotelességei
teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés szabalyait. A
hazirend a tanuldéi jogviszonybol, illetve a felndttképzési jogviszonybol szarmazd jogok

gyakorlasahoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja,

[\



korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A hazirendben meghatarozott szabalyok megsértésébol
eredd karokért szakképzo intézmény nem felel.

A szakképzd intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatdt és hdzirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatodi testiilet a fenntarto, a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo
intézmény esetében a féigazgatd €s a kancellar egyetértésével fogadja el.

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak és héazirendjének elfogadasa és
modositasa eldtt ki kell kérni a képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményét. A szakképzd
intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos.

A szakképz6 intézmény az iratkezelés rendjérdl iratkezelési szabalyzatot ad ki.

A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai oktatés
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok dgazathoz kotott egészségiigyi
alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

Az éllami szakképzd intézmény cimtablajan és korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell

helyezni.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2022. szeptember 21-ei hatarozataval fogadta

el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttek oktatasaban résztvevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval Iép

hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapito okirata
Az intézmény alapitd okiratdra vonatkozd rendelkezéseket a Szerencsi Szakképzési Centrum

II/1071-1/2022/PKF szamu alapit6 okirata tartalmazza.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény 6nallé gazdalkodast nem folytat, adészammal, sajat bankszamlaval nem rendelkezik

a Szerencsi Szakképzési Centrum részeként miikodo szakképzo intézmény.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A szakképzo intézmény vezetdje

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgato felel a szakképzo intézmény szakszeru
¢s torvényes mitkodéséért. Az igazgatdo nem utasithaté azokban az ligyekben, amelyeket szamara

jogszabaly meghataroz.

Az igazgato
1. képviseli a szakképzd intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai

felett,

3. dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz0dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald kapcsolattartdssal Osszefliggésben a

feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az

iigyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢és az igazgatohelyettesek minden iligyben, a gazdasagi iigyintézd és az iskolatitkar a munkakdri
leirasukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfonokok €s a szakmai vizsgabizottsag jegyzoje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo

beirasakor.



4.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd feladatai ellatdsanak segitésére €s helyettesitésére igazgatohelyettesek, altalanos és
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes végzi feladatit a szakképzd intézményben. Az
igazgatot tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos és a szakiranyt oktatasért felelds
igazgatohelyettes képviseli és helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa

minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettesek,

e a gazdasagi ligyintézo

e iskolatitkar.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen

feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja
kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.



4.3 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
munkak6zosségi vezetOk segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek

e anappali osztalyok munkak6zosség vezetdje

e a felnétt osztdlyok munkakdzosség vezetdje
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kdzdsségeinek képviseldivel,
igy a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgatod feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat
képviselojét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a didkonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.4 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendérzés az
igazgato kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerti mitkddéshez azonban rendszeres ¢€s jol
szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak része,a teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

( Részletes leirasa az intézményi MIR dokumentumban)

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési

kotelezettségeit:



e az altalanos igazgatohelyettes,

e aszakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,
e a gazdasagi ligyintézd

e az iskolatitkar

e a munkakdzosség vezeto,

e az osztalyfonokaok,

e az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetd elsdsorban
munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség €s az integritivitas a meghatarozé
elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség vezetd),

e tanitasi ordk latogatésa,

e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések

folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4llo —

alapdokumentumok hatérozzak meg:



e az alapit6 okirat
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e aszakmai program
e a hazirend
Az intézmény tervezhetd ¢s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alébbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

- Mindségiranyitasi rendszer

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartod késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja

5.1.2 A szakmai program

Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Koznevelési

torvény ¢s a Szakképzési torvény biztositja a szakmai onalldsagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

o Az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatds
céljat, tovabba a Koznevelési torvéenyben és a Szakképzési torvényben meghatarozottakat.

o Aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozdsokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo

magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —



jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének forma;jat.
o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok

feladatait,
¢ akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,
e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét
e az agazati és a szakmai vizsga rendszerleirasat

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok

a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a

szakmai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott

cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetden az oktatdi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.
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6. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény moddositdsa ingyenes tankonyvellatast

biztosit 2020 szeptemberétdl valamennyi tanuldénak iskolankban.

6.1. A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben kijeldli a tankonyv ellatasban kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A

feladatellatasban valo kdzremiikodés pontos leirdsa szerepel a munkakori leirdsban.

7. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
vonatkoz6 kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai héalézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatdhelyettesek,
rendszergazda) férhetnek hozza. Az emlitett dokumentumokat az érdekl6ddk munkaidében

megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabbé az intézmény honlapjan.
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7.2.Az intézményi adminisztracios folyamat

Iskolankban a 2017/2018. tanév 8szétdl a KRETA adminisztracios rendszer altal kinalt digitélis
naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. (A Koznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer a fenntart6 altal tizemeltetett, az intézmény altal kezelt
iskolai adminisztraciés rendszer, amelynek hasznalataval lehetdvé valik az intézmény taniigy-
igazgatasi, adminisztracios ¢és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatdsa, tovabba

szamos kiegészitd moduljaval segiti az intézménye és fenntartd6 munkajat.)

Az informécids rendszerbe torténd belépésre az iskola alloméanyaba tartozo tanarok, didkok,
valamint a didkok gondvisel6i, mint felhasznalok jogosultak, kizarolag az Oket érintd adatok
megismerése érdekében. A felhaszndlok kiilonbozd jogosultsdgi szinten férhetnek hozza az
informaciokhoz. Adminisztratori jogosultsaggal birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznaloi
statusszal rendelkeznek az iskola pedagdgusai, valamint egyszerii felhasznaloként 1éphetnek be a
rendszerbe a tanuldk és gondviseldik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését. Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért
feélévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor
a tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének. A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti
gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben

8. Teendok bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére Sztv. 32§(1) és Szkr. 95§(1

végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az

épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.



Amennyiben ellendrzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koteles

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

9. Az intézmény munkarendje

9.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az idoszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig
7.30 ¢és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

9.2 Az oktatok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi — a junius hoénap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddékeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

9.2.1 Az oktatok munkaidejének Kkitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. Az oktat6 munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezd draszdmban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.



9.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi orak megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

c) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

d) egyéni tanulményi rendben tanulok felkészitésének segitése

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod
elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. E10készitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal vald

megbeszéles, egyeztetési feladatok, stb.)

Az oktatok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint

figyelembe veszi.

9.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e) agazati, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) dolgozatok, tanulményi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

k) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

1) sziil6i értekezletek, fogaddordk megtartasa,

m) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,



0) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben

p) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

r) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

s) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatadban vald kdzremiikddés,

v) szertarrendezés €s a szaktantermek rendben tartasa,

crer

9.3 .Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az altalanos
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az oktato a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo oktatd koteles
varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az altalanos
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz

utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi tigyintézonek.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet

szerint el0rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.



Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéaval Osszefiigge
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az

igazgatohelyettesek és a munkak6zdsség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.
Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény éltal elrendelt kotelezd és nem
kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd

tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkéaval Osszefiiggd egyéb feladatok elldtasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhaszndldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, de ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas

kivételével — munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie a KRETA rendszerben.

9.4. Az intézmény nem oktat6 munkakorben foglalkoztatott munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdé munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatd és/vagy a fenntartd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendido figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd és/vagy a szakmai

igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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9.5. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetd, didkdonkormanyzatot
segitd oktatd és az osztalyfonokok, MICS vezetd és tagok munkakdri leirasat kiilon készitjiik el
azért, hogy a fenti feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen

minden alkalommal mddositanunk az oktatok munkakori leirasat.

rygr e r

Az oktatas és a nevelés a szakmai program valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti
orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi Oordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk. A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a
hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelott vannak, azokat
legkésobb altalaban 14.05 6raig be kell fejezni.

A tanitéasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi
vizsgalatok a szakmai igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban ¢és modon
torténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel)

szunet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok rendkiviili esetben.
10.1. Az osztalyozoé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat kell

tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulményi kovetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,



c) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és az oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztalyozo

vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és az oktatoi

testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

11. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
16.00 o6rdig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon, 8 — 14 oraig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

Az intézménnyel munkavallal6i és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro tanulok
sziileit és a fenntartdo képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal

azonositani kell magukat.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
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e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, tornaszobdjat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
els6sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden —
a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolédd belsd szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink ¢és a

pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a technikai

dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a szakiranyu oktatasért felelds

igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak!
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztéasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink

be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

18/
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos!
nemdohanyzok védelmérdl szolo'tdrvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény szakiranyt oktatasért felelds

igazgatohelyettese.
14. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els0 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az egyes szakmai
termekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal az oktato a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1év0 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak

tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, szakmai gyakorlat, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd

oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az oktatd, aki nem jelenti
az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkdnyvezését, nyilvantartasat és a

kormanyhivatalnak torténd megkiildését a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizésa a
fenntart6 feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt

az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A

foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili érarendben,

terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol elektronikus naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakdzosség-vezetd €és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiils6 szakemberek végzik az

intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, térségi €és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,

szakoktatoi felkészitést igénybe véve.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktato tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,

pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcso



megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulés

szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Felnottek oktatasa:

A tanulo a nemzeti koznevelésrdl szolo €s a szakképzési torvény eldirdsai alapjan folytathatja
tanulményait felndttoktatds keretében. Intézményiinkben -szakma tanuldsira -lehetdséget
kivanunk biztositani azon tanulok szamara, akik az iskolarendszer(i nappali tagozatos képzésben
nem vehetnek részt. A felndttoktatas a fenntart6 altal engedélyezett agazatokban folyhat, az éves
szakmaszerkezeti dontés és a fenntartdo altal megadott osztalyinditasi engedély figyelembe

vételével.

16. Az intézmény oktato testiilete és a szakmai munkakozossége

16.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos,
e torvényben ¢és a Kormany rendeletében meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképzé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési

programjanak elfogadésarol,

2. a szakképzd intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdnak és hazirendjének

elfogadasarol,

3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképz6 intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,



7. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasarol,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd

az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

16.2.A nappali oktatas és a felnéttoktatas szakmai munkakozossége

A szakképzd intézményiinkben nappali és felndttoktatas szakmai munkakdzosség miitkodik. A
szakmai munkakdz0sség részt vesz a szakképzO intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok

értékelésében.

16.3. A oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili testiileti értekezlet hivhatod Ossze az intézmény lényeges problémadinak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitdo, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha az oktatoi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy

az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv



késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valami

egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A testiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkéjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozo  értekezletek) az  osztalykozosségek  problémainak  megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito
oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalésa céljabol.

A testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazéssal
és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A

dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy altalanos helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha a testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat

érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten a testiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

17. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

17.1 Az iskolako6zosség
Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskola székhelyén mukodo
alapitvany elnokének ¢és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

17.2 A munkavallaléi kozosség



Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrati

¢s technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosség,

e sziil6i munkako6zosség,

e didkonkorméanyzat,

e osztalykozosségek.

17.4. A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti ¢és miikddési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja ¢és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott id6tartamra. A
didkdonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.



A didkonkormanyzat szervezeti ¢és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésén
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a

szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

17.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza

meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.



e Segiti ¢és koordindlja az osztalyban tanitdé oktatok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztad
sziildi munkak6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, hidnyzasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

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

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

18. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

18.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi

értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

18.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — kettd

alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak iddtartama legalabb 90 perc.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyerme
oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
18.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napld

révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildo funkcidjaval vagy
elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziiloi értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,

de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.
18.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszdmanal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro

dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem
adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden

diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon



osztalyfénokétol, oktatojatol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontések

iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomésara hozni.

Az igazgatd és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

18.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e szakmai program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgaté
vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei

szédmara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

19. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

19.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e aJarasi Hivatal egészségiigyi feladatot ellatod szervezete

20. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

20.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend része. A tanuld koteles a tanitasi orakrol
¢s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradéasat a hazirendben meghatarozottak

szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyféndk a tanév végéig koteles megdrizni.



20.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktatd6 és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét oktatd hatarozza meg, tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny id6tartamarol.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két éraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld az oktatd altal meghatdrozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. Az oktatd koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.
Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktatd javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar
el.

Az oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo, egy intézményben vehet részt. Ettol
csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata s az altalanos igazgatohelyettes

dontése alapjan.

20.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi orarol valod késését, a késés percekben szamitott idotartamat €s a tanul6 hidnyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az altaldnos igazgatohelyettessel egyiitt jar
el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési

eljarast.

20.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a Szkr. 163§ eldirasai szerint torténik.



21. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

21.1 A tanul6 fegyelmi felelossége

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a

kiskoru tanul6 torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

@) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési

intézménybe,

d) kizérés a szakképzd intézménybol.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzd intézmény ¢és a kollégium eltérd
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras

elobb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatési szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuldé szaméra masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benytjtasara a tanulo,

kiskoru tanulé esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatarozat azonnal végrehajthato.

20.2 A tanulo kartéritési felelossége

Ha a tanul¢6 a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Polgari Torvénykonyv szerint

koteles azt megtériteni.



A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kotelez6 legkisebb

munkabér
a) egyhavi 6sszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6t havi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

21. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Intézményiinkben a 2019/202-as tanévtol az iskolai konyvtar nem miikodik, kdlcsonzésre nem
keriilt sor azota. A meglévé allomanyt a konyvtari teremben taroljuk elzarva, a konyvtari

helyiség tanteremként keriilt hasznalatba.

22. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat csak a Szerencsi Szakképzési Centrum Szervezeti és

Miikddési Szabalyzataval egyiitt érvényes és hatalyos.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot (SzMSz) csak az oktatoi testiilet modosithatja, a

didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsd ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatdi

utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatdk.

Encs, 2022.szeptember 15.

Doy,
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o 2.

Nyilatkozat

A Szerencsi Szakképzési Centrum Encsi Aba Sédmuel Szakképzd Iskola Didkdnkorményzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tandsitom, hogy a szervezeti €s mikodési
szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az

SzMSz-t 2022.szeptember 14-ei ilésén megtargyalta, az SzZMSz-t elfogadta.
Encs,2022.szeptember 15.
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a didkonkormanyzat vezetdje



