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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény miikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrél és a Nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvénybe foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, tovabbda a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt m(ikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabalyzat |étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi jogszabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az

e informdaciészabadsagrol

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl
e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohdanyzék védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl
e 23/2004. (V 111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankbnyvtamogatas és az iskolai
e tankonyvellatds rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzat megtekinthetd személyesen az iskola titkarsagan
munkaid6ében, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2020. ................-i (datum) .............. szamu
hatdrozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaloéjdra, tanuldjara — ide értve a feln6ttek kdzismereti és szakmai oktatasaban
résztvevéket — nézve kotelez6 érvényd. A szervezeti és miikddési szabdlyzat az igazgatd
jovahagydsanak id6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény alapitd okiratara vonatkozé rendelkezéseket a Siofoki Szakképzési Centrum
KVFO/54064/2020-ITM szamu ,mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirata
tartalmazza, amely jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat 1 .sz. melléklete.

3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkoddassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény 6nallé gazdalkodast nem folytat, addszammal, sajat bankszamlaval nem rendelkezik a
Siofoki Szakképzési Centrum részeként mikodé szakképzd intézmény.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezet§je

4.1.1 A szakképz6 intézmény vezetdje

A szakképzd intézményt az igazgato vezeti. Az igazgatd felel a szakképz6 intézmény szakszerd és
torvényes mukodéséért. Az igazgatd nem utasithatd azokban az Ggyekben, amelyeket szamara
jogszabaly meghatdroz. Az igazgatd a vonatkozé jogszabalyok, illetve a fGigazgatd altal kiadott
munkakdri leirds alapjan végzi munkajat.

Az igazgato
1. képviseli a szakképzs intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként mikodé szakképz6 intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzs intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselGkkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben a
feladatkérében hozott dontések tekintetében.

Az intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgaté és az
igazgatohelyettesek minden lgyben, a gazdasagi ligyintéz8 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepl6 ligyekben, az osztalyfGnokok és a szakmai vizsgabizottsag jegyz6je az év végi érdemjegyek
torzskdonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald beirasakor.

4.1.2 Az igazgatd akaddalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato feladatainak ellatasanak segitésére és helyettesitésére egy vagy tobb igazgatdhelyettes
végzi feladatat a szakképz6 intézményben. Az igazgatét tavollétében az igazgatdhelyettes képviseli és
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait
(pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.2 Az igazgato kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettesek,
e iskolatitkar.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyettest az oktatdi testilet véleményezési jogkdrének megtartasaval, az igazgatd
javaslata alapjan a f6igazgatd bizza meg. Igazgatéhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
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idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizds hatarozott id6re sz4l. Az igazgatdhelyettesek feladat-
és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakari leirasuk
tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymds munkajat, ennek sordn — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény vezet§sége
Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzé, értékeld tevékenységét)
munkakozdsség-vezets segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetGségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek
e a munkakozosség-vezetbk

Az intézmény vezet6sége, mint testilet konzultativ, véleményez és javaslattevs joggal rendelkezik.
Az iskola vezet6sége egylittm(ikodik az intézmény mds kozosségeinek képviselbivel, igy a képzési
tanaccsal, illetve a didkdnkormanyzat vezetGjével. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviselSjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok aldirdsara az
intézmény vezet6je egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az igazgatd sajat kezl aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4 A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgatd
kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerld miikddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és oktatdinak munkakari leirdsa, valamint az intézmény

,,,,,,

A munkakoari leirasokat legalabb haromévente, osztalyf6nokok esetében évente at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelezGen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetGk és oktatok pedagdgiai
és egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatdhelyettes,

e aziskolatitkar

e a munkakozosség vezetd,
e az osztalyfénokok,

e az oktatok.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintett munkavallaléval ala kell iratni, az aldirt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell Grizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség vezetdk
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els6sorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a
munkatervben a teljesitményértékelésben vald kdzrem(ikddéssel megbizott oktatdk sziikség esetén
— az igazgatd kiilon megbizasara — ellenGrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitds a meghatarozé
szempont.

Minden tanévben koételez6 ellenérzést végezni a kovetkezé teriileteken:

oA

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség vezetd),

e az elektronikus napld folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzdsok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellenérzése az osztalyf6noki, oktatdi intézkedések ,

o

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozéd dokumentumok

5.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e azalapito okirat

e aszervezeti és mikddési szabalyzat
e aszakmai program

e ahdzirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e egyéb bels6 szabalyzatok.

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszer(i m(ikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto késziti el,
illetve — sziikség esetén — maddositja (1 .sz.melléklet).

5.1.2 A szakmai program

Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamadra a Szakképzési térvény
és a Kéznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola szakmai programja meghatdrozza:

a) azintézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Kdznevelési torvényben és a Szakképzési torvényben meghatarozottakat.
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b) aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd kotelezGen valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok
draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

c) azoktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositadsanak
kotelezettségét.

d) aziskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabdly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

e) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egyuttmikodésével kapcsolatos feladatokat,

f) az oktaték helyi intézményi feladatait,

g) az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyf6nok feladatait,

h) akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

i) atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldasanak rendjét

j) az dgazati és a szakmai vizsga témakoreit.

k) atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hatdskorébe tartozik, a fenti témakorok
részletes szabalyai ebben a dokumentumban taldlhatok.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovdhagyasaval valik érvényessé.
Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testiilet késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldzatban elérhet6en az oktatdi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

6. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A Nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény mddositdsa ingyenes tankdnyvellatast biztosit
2020 szeptemberétél intézményiink valamennyi tanuléjanak.

6.1. A tankonyvfelel6s megbizdsa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felels. Az
igazgato minden tanévben kijeloli a tankdnyv ellatasban kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel8s), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valo kozrem(ikodés nevezettnek nem munkakdri feladata, a vele kotott
megdallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazds mértékét.
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7. Az elektronikus és az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

7.1. Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a vonatkozé
kormdnyrendelet el6irdsainak megfelelGen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizardélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

a) azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositdsa,

b) az alkalmazott oktatdkra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
c) atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktdéber 1 -jei oktatdi és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovdbb3 az
iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra |étrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd6 altal
felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek, rendszergazda) férhetnek hozza. Az
iskola szakmai programjat — terjedelme miatt —elektronikus formaban, CD-re irva taroljuk. Az
emlitett dokumentumokat az érdekl6d6k munkaidében megtekinthetik a titkarsagon, tovabba az
intézmény honlapjan.

7.2.Az intézményi adminisztracios folyamat

Iskoldnkban a Kéznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) altal kinalt digitélis
naplé elektronikusan elGallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. (A Kdznevelési Regisztracios
és Tanulmanyi Alaprendszer a fenntartd altal lizemeltetett, az intézmény altal kezelt iskolai
adminisztracios rendszer, amelynek hasznalataval lehet6vé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztracios és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony elldtasa, tovabba szamos kiegészité
moduljaval segiti az intézménye és fenntarté munkajat.)

Az informacids rendszerbe torténd belépésre az iskola dllomanydba tartozé oktatdk, didkok, valamint
a diakok gondvisel&i, mint felhasznaldk jogosultak, kizarélag az Oket érintS adatok megismerése
érdekében. A felhaszndldk kiilonb6z6 jogosultsagi szinten férhetnek hozza az informacidkhoz.

Adminisztratori jogosultsaggal birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznaldi statusszal
rendelkeznek az iskola oktatdi, valamint egyszer( felhasznaléként Iéphetnek be a rendszerbe a
tanuldk és gondviselSik. A KRETA-rendszer elektronikus Gton térolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi Ordk tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.

Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzGijével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig
at kell adni a tanulénak vagy a szlilének. A tanév végén a digitdlis naplé altal generdlt anyakényvbdl
papir alapu torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza



NSZFH/siszc-mathiasz/0007] !IIII\IIHHI

meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Ordk szamdt, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben

8. Teenddk bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére Sztv. és Szkr. végrehajtasara a
kovetkez6 intézkedéseket |éptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épliletben
ismeretlen eredetli, potencialis veszélyforrast jelentd targy (pl. robbandszerkezet), szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az éplletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének vagy az adminisztracids dolgozdinak. Az értesitett vezet6 vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariaddt. A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével torténik. Az iskola épliletében tartdzkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijel6lt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a sportudvar. A felligyel6 oktatdk a naluk |évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen |évé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezd helyen
tartdzkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadd tényét a rendSrségnek. A rend6rség megérkezéséig az éplletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul kdteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatdsdnak megszervezésérdl.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallald térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je pdtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy poétldlagos
tanitdsi nap elrendelésével.

9. Az intézmény munkarendje

9.1 Az intézmény vezetSi munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény vezet6je vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tél csttortokig
7.20 és 16.00 6ra kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktuadlis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

10
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9.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi heti 40 6rds munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé
napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazdé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki.

Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 éra, de nem haladhatja mega 12
orat.

Az oktatdk napi munkaidejét — a hatdlyos jogszabalyok, a bels6 munkaltatéi utasitasok, az 6rarend, a
munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el&tt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzak
meg.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elGirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktaték meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

9.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatdk teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a nevel§, illetve oktatdé munkdval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel§ foglalkozassal 6sszefliggé feladatok
ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. Az oktatd munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

9.2.1.1 A kételezd oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak
a) atanitasi rak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetGi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
el6készit6k stb.),
f) egyénitanulmanyi rendben tanuldk felkészitésének segitése

Az oktatdk kotelez6 draban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolédéd
el6készits és befejez6 tevékenység idGtartama is. ElIGkészit6 és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi éra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatoék iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidG-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetGség szerint
figyelembe veszi.

9.2.1.2 A munkaido tébbi részében elldtott feladatok kiilbndsen a kbvetkezék

sy e s

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

11
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d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett Orak vezetése,
e) agazati, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) atobbletfeladat ellatas keretében elrendelt tevékenységek (osztalyfénoki, munkakozosség-
1) vezetdi, didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szulGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

0) részvétel az oktatdi testileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulodk feligyelete 6rakozi sziinetekben

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai Gnnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkali munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban valé kézrem(kodés,

X) szertarrendezés és a szaktantermek rendben tartasa,

« sz

9.3 .Az oktatok munkarendjével kapcsolatos elSirasok

Az oktatdk napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az altaldanos
igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok 6sszedllitdsanal az intézmény feladatelldatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint az
oktatdk a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az oktaté a
munkdabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy

egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az altalanos igazgatdhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a
tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat legkésébb a tappénz
utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi ligyintézének. Rendkiviili esetben az
oktatd az igazgatotdl vagy az dltaldnos igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetGség szerint
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi éra
(foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, Ugy koteles szakszer( érat tartani, illetve a tanmenet
szerint el6rehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

12
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Az oktatdk szamara — a kotelezd draszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-vezets javaslatainak meghallgatasa utdn.

Az oktatd alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

9.3.1. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem
kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel§-oktaté munkaval 6sszefliggd
tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok id6tartamanak és
id6pontjanak meghatarozasa a nevelG-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag
az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor az oktaté munkaidejének felhasznalasardl maga
dont, de ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidd-
nyilvantartast kell vezetnie a KRETA rendszerben.

Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
egyéb modon torténd nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdlasa nem
biztosithato.

9.4. Az intézmény nem oktatd munkakdrben foglalkoztatott munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakoéri leirdasukat az
igazgatd és/vagy a fenntartd késziti el. A torvényes munkaidé és pihengidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem oktaté munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
igazgatod, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az igazgato és/vagy a szakmai
igazgatdhelyettes szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

9.5. Munkakori leirdsok
Iskolankban minden szakmai alapfeladatot ellaté munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvetéen kap meg, atvételét aldirasaval igazolja.

10. A tanitasi orak, orakozi szinetek rendje, id6tartama
Az oktatds és a nevelés a szakmai program valamint a tantargyfelosztdssal 6sszhangban levé heti

e s e s
/////
11111
/////

ORI

/////
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esetben az igazgatd tehet. A kotelez6 orvosi vizsgdlatok a szakmai igazgatdhelyettes dltal el6re
engedélyezett id6pontban és médon torténhetnek, lehet6ség szerint Ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét szlikség szerint beosztott oktatok felligyelik. Dupla érak (engedéllyel)
szlinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkivili esetben.

10.1. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy

c) tanévben, illetve az elGirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 éranal tébbet mulasztott, és az oktatdi testiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetGségét,

e) ha atanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és az
oktatdi testllet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehet6ségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja elGirja,

g) atanuld fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

11. Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartdzkodas rendje

Az iskola szorgalmi idGben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
17.00 6raig van nyitva. Az intézmény, tanitdsi szlinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon, 8 — 14 6éraig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskolaba jard tanuldk
szlleit és a fenntarto képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiletben. Az éplletbe vald belépésiikkor a kapunal
azonositani kell magukat.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiletet cimtdbldval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az éplleten - a 132./2000 (VI1.14.) Kormanyrendelet elSirdsainak megfeleléen - ki kell tlizni a
nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:

a) atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b) a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

c) aziskolarendjének, tisztasdgdnak megébrzéséért,

d) azenergiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e) atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornaszobajat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok

/////

tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarté oktatd feliigyelete mellett — lehet&ség van az iskola
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minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaszoba, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddd bels6 szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagdgusok szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott tantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,

:::::

dolgozdk feladata.

A didkoénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit iskolavezetéssel valé egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.

13. A dohanyzassal kapcsolatos el8irasok

Az intézmény teljes terililetén a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatdk szamara
dohdnyzas szigoruan tilos!

Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az intézmény munkavallaldi, az intézményben
tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos! A nemdohanyzdk védelmérdl szélditérvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelGs személy
az intézmény igazgatdja.

14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtdrténtét a diakok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all Fonn. Az egyes szakmai
termekben érvényes balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
|év6 tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az elGirdasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak
tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulas, szakmai gyakorlat, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet oktatd
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdk szamara kotelez6. Az oktatd, aki nem jelenti az
tandrajan, foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato végzi.

Az oktatdk és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizasa a
fenntarto feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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15. A tanitasi oran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei, valamint az
intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili érarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl elektronikus naplét kell vezetni. A tehetséggondozas
keretéliil szolgdld csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a munkakozosség-vezet6 és az
igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni. A tanuldk 6ntevékeny didkkoroket hozhatnak
|étre, melynek meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok
munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, dnfejleszt6 tevékenységre. A
diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziltségl oktatdk vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezet6 engedélyével.

Az iskola Ginnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mdsor
elkészitéséért felelGs oktatd megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a szdbeli utasitdsoknak megfelel§ 6lt6zékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, térségi és orszdgos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt, szakoktatoi
felkészitést igénybe véve.

A felzarkdztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetaldst az igazgato altal megbizott oktatd tartja.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

FelnGttek oktatasa:

A tanuldk a nemzeti kdznevelésrdl szolo és a szakképzési torvény elSirasai alapjan folytathatja
tanulmanyait felnéttek szakmai és kdzismereti oktatdsa keretében. Intézményiinkben - szakma
tanulasara — lehet8séget kivanunk biztositani azon tanulék szamara, akik az iskolarendszerd nappali
tagozatos képzésben nem vehetnek részt. A felnéttek szakmai és kézismereti oktatasa a fenntarté
altal engedélyezett dgazatokban folyhat, az éves szakmaszerkezeti dontés és a fenntarto altal
megadott osztalyinditasi engedély figyelembe vételével.

16. Az intézmény oktato testilete és a szakmai munkakdzossége

16.1. Az oktatdi testllet

Az oktatdi testilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az oktatodi
testilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatos, e
torvényben és a Kormany rendeletében meghatdrozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezé
és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testilet dont

a) aszakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasardl,
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b) aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl, a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

c) aszakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

d) atovabbképzési program elfogadasardl,

e) azoktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,

f) atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

g) atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fegyelmi ligyeiben,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelez6 az oktatdi testiilet
véleményének kikérése.

16.2 Az oktatoi testilet feladatkorébe tartozo lUgyek atruhazasa

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkak6zdsségre vagy a diakonkormanyzatra.

Az dtruhdzott jogkor gyakorldi — a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatdi és a szakmai
munkakozosségek vezetGi — beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek id6pontjaban.

16.3. Munkakozossegek
Az intézményben 4 munkakozdsség mikodik:

e Osztalyf6noki;

e Szakmai;

e Kozismereti;

e és Tangazdasagi.

A munkakodzosségek részt vesznek a szakképzé intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatdk
értékelésében. Aktivan részt vallalnak a beiskoldzasi tevékenységek szervezésében, lebonyolitasdban.
Mindenkori vezetéi tagjai az iskolatanacsnak. A munkak6zosségek minden tanévre munkatervet
dolgoznak ki, vezet6ik félévente beszamolnak a munkatervben szerepld célkitlizések
megvaldsulasaval kapcsolatban.

16.4. A oktatdi testllet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a testiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili testileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatdsikérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha az oktatéi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igénylG értekezletein jegyz6konyv
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készll az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen l1év személy (hitelesitd) ir ala.

A testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztdlyértekezleten végzi. A testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
oktatdk vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyf6nokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémadinak megtargyaldsa céljabdl.

A testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatdé altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kertl sor. Az értekezletet az igazgatd vagy altalanos helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztdlyozd értekezletet tart az oktatdi testiilet.

Ha a testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogat az iskola valamennyi dolgozéjat érinté
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni. Az oktatdi testileti
értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezé
kozosség képviselGit is. Az oktatdi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak részt kell vennie.
Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

17. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
17.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskola székhelyén m(ikédé alapitvany
elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az
Osszessége.

17.2 A munkavallaloi kozosseg

Az iskola oktatoi testlletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozdkbdl all. Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselSk segitségével
az alabbi iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
o képzési tandcs,

e didkénkormanyzat,

e osztalykdzosségek.

17.4. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdnyzat sajat
szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
madjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetGje biztositja a szervezet szamara.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az oktatoi
testilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel
a feladattal — a didkk6z0sség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, 6téves id6tartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben —
diakkozgydilést tart, melynek dsszehivasat a diakénkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény belsé mikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szakmai
igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. A didkonkormanyzat véleményét
— a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

a) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

c) azifiusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

d) ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelGs. A jogszabaly
altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan lgyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

17.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,
e kuldottek delegdldsa az iskolai diakénkormanyzatba,
e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetbje: az osztalyf6nok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

a) Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elveinek
figyelembe vételével neveli Gket. Minden tudasaval el6segiti az osztalykozosség kialakuldsat.

b) Kiemelked6en fontos szerepet Iat el a nevel6munka folyamataban. Képviseli az osztalyat a
tantestdilet, ill. az iskolavezetés eltt. Osztalyaval ismerteti az iskolavezetés és a tantestilet
elképzeléseit.

c) Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanité oktatok munkajat. El6re bejelentett esetben
ldtogatja 6raikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriil§ problémakat az érintett
nevelGkkel megbeszéli. Célja didkjai sokoldali megismerése, egységes kbvetelményrendszer
feldllitasa, problémaik megvitatdsa, 6romok megosztdsa.
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

p)

a)

s)

Az éves Utemtervben meghatarozottak szerint fogadddrat, osztdlyszilGi értekezletet tart.
Indokolt esetben rendkiviili szil6i értekezletet hiv ssze.

Osztalyfénoki nevel6 munkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is tartja.

Részt vesz az osztalyfé6noki munkakozdsség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elGsegiti a kozosség tevékenységét.

Egylttmikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a diakdnkormanyzattal,
szlil6kkel, képzési tandccsal, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanuldk tanulmanyi eredményét,
hidnyzasat, veszélyeztetettségét), osztalya fegyelmi helyzetének alakuldsat.

Kiemelt céljanak tekinti az osztalyaba jard tanuldk lemorzsolédéssal vald
veszélyeztetettségének csokkentését.

Mindsiti a tanulék magatartasat és szorgalmat, ezekkel 6sszefliggd észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti.

Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (e-napld), valamint a tovabbtanulassal,
ifjusdgvédelemmel, statisztikak készitésével jaré adminisztraciot.

Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdél, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikodik a tandrdn kivili tevékenységek szervezésében.

A didk magatartdsdnak és szorgalmanak osztalyfénoki értékelésekor, mindsitésekor kikéri az
osztalyban tanité pedagdgusok véleményét.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tandrakon kivili tevékenységét, fegyelmi helyzetét,
sportmunkajat stb. egy napra széld kikérék esetén dontési jogkore van. A hamisnak ting
orvosi és egyéb igazoldsok eredetét koteles kivizsgdlni.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tankdnyvellatottsagat, segit a felmeriil6 gondok megoldasaban.

Segiti a tanuldk iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az
életkori adottsagokra tekintettel folyamatosan koveti és ellenérzi azokat.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritdsdra, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Gket ezekre, majd lgyel
részvételikre, kulturalt viselkedésikre.

Felel6s az iskolai hagyomdnyok kialakitasaért és dpoldsaért, az iskola és az osztalytermek
allaganak megdvasaért és apolasaért, a Hazirend ismertetéséért és betartasaért,
betartatdsaért.

A tanuldk életkoranak, életkorének, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kozosségi egylttm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara.
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w) Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk gyakorlati munkajat, tartja a kapcsolatot a
gyakorlati képz6helyekkel.

x) A titoktartasi kotelezettségét minden korilmények kozott betartja.

18. A szul6k, tanuldk, érdek

18.1 SzUl8i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két szilGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgato hivhat Ossze.

6ddk tajekoztatasanak formai

18.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgato altal kijel6lt id6pontban — kettd
alkalommal tart fogadddrat. Amennyiben a sziil6, gondviselS a fogadddran kivili id6pontokban kivan
konzultdlni gyermeke oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténd id6pont-egyeztetés utdn kerilhet sor.

18.3 A szUl6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, az oktatdk és az osztalyfénokok a digitdlis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a KRETA-rendszer
révén kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napldba tett bejegyzés, a KRETA-rendszer lizenetkiild6 funkcidjaval vagy
elektronikus levél atjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyf6nok a digitdlis napld utjan tajékoztatja a szil6ket a
fogaddorak, a sziilSi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

18.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti draszamdnal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy Oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanulé lezardsahoz. Az osztalyzatok szdmdnak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idGpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. 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 intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, oktatdjatédl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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Az igazgato és az oktatdi testlilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(lésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagy(lésen részt vesznek az iskola oktatdi is.

18.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd okirat,

e szakmai program,

o szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaid6ben — az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei
szamadra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

19. A kuls8 kapcsolatok rendszere és formaja

19.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatai
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosité
szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e aziskolai véddénék,
e aJarasi Hivatal egészségligyi feladatot ellatd szervezete

20. A tanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

20.1 A tanuldi hianyzas igazolasa
az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak
szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles meg6rizni.

20.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmenyek

Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktatd és az igazgatd ezt indokoltnak Iatja. Az
igénybevétel mddjat és idejét oktatd hatarozza meg, tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre
forditott napok szdmarél és datumardél, valamint a verseny id6tartamardél.

A tanuldk versenyre valé felkészitését végz6 oktatd koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot a
versenyz6k nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapcsolatban — az oktatd javaslatanak meghallgatasa utan az igazgatd dont. A dontést kovetéen a
szaktandr és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

Az oktatdsi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld, egy intézményben vehet részt. Ettdl
csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyf6nok javaslata és az igazgatd dontése alapjan.

20.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A KRETA-rendszer bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.
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A tanulé tanitdsi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanulé hianyzdsat
a pedagdgus a napléban rogziti. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.

20.4 Tajékoztatas, a szul6 értesitése
A szil6k tajékoztatasa, értesitése a Szkr. 163} elGirdsai szerint torténik.

21. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

21.1 Atanulo fegyelmi felel@ssége

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbdl szarmazo kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatdsa kotelezG, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskord tanulé esetén e jogot a
kiskoru tanuld torvényes képviselGje gyakorolja.

A fegyelmi blintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzs intézménybe, illetve kbznevelési
intézménybe,

d) kizdras a szakképzd intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megadllapitasanak, a szakképz6 intézmény és a kollégium eltéré megallapoddsanak
hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi blintetéssel kizart tanuld szamadra masik szakképzd intézményt, illetve kbznevelési
intézményt kijelol6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulé,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje jogosult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tébbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat
azonnal végrehajthato.

20.2 A tanulo kartéritési felel6ssége
Ha a tanuld a szakképzs intézménynek jogellenesen kart okoz, a Polgari Torvénykonyv vonatkozo
szabadlyai szerint koteles azt megtériteni.

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

a) egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas esetén
b) Ot havi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

21. Az iskolai kdnyvtar mikodési szabalyzata

Az iskola konyvtara tanteremként is hasznalatba kerlt intézménylinkben, a konyvtar hasznalatanak,
a konyvek kolcsonzésének szabalyait a hazirend tartalmazza.
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22.7aro rendelkezések

lelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot (SZMSZ) csak az oktatdi testiilet médosithatja, a
diakénkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikbdtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket mint pl.
a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — &nallo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok
jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil madosithatok.

Balatonboglar, 2021. 09. 01.

Balog Krisztian
igazgatd

lovéhagyta:

HorvathPéter _‘J'
féigazgatod \
Si6foki Szakképzési Centrum), ..

zamysi Lorant
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