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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKE-
ZESEI

11 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy az intézmény
pedagdgial programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen, valamint a

torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat meghatarozza az iskola
- szervezetl felépitését;
- abelsé és kiils6 kapcsolatrendszerét;
- amukodés belsé rendjét;

- mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdo-
kumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az iskola miik6désének jogszabalyi hattere

- a kozoktatasrol szo6l6 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: KT'.)

- a kozoktatastol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szold 20/1997. (1L
13.) Korm. rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8)) MKM rendelet
(tovabbiakban: R.)

- az 1993. évi LXXVL torvény a szakképzésrol

- az 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol, (MT);

- az 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kit.);

- a Kjt. végrehajtasardl kiadott 138/1992. (X. 8.) Kotm. rendelet (tovabbiakban: Korm.
r.)

- allamhaztartas mikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XI1.30) Korm. rendelet

- a képzési kotelezettségrdl és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl szolo 14/1994. (V1. 24.)
MKM rendelet



- a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. (XII. 29.) OM rendelet

- aszeme¢lyes adatok védelmérdl és a kozérdekt adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIIL torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

- anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 1993. évi LXXVII. torvény

- a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény egységes szerkezetben a végrehaj-
tasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MuM rendelettel

- az Orszagos Képzési Jegyzékrdl szol6 37/2003. (XI1. 27.) OM rendelet

- a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl szold 8/2006. (I11. 23.) OM
rendelet

- a szakmai vizsgaztatas altalinos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (VI
21.) SZMM rendelet

- a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2003. évi
LXXXVL torvény

- a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2003. évi
LXXXVI. torvény végrehajtasardl szol6 13/2008. (VIL. 22.) SZMM rendelet

- a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény

- a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl sz616 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet

- az allamhaztartas rendjérdl sz616 292/2009. (XI1.19. ) Korm. rendelet

- aziskola-egészséguigyi ellatastol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakori, szakmali, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és vé-
leményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- adiakigazolvanyrol sz6l6 17/2005. (I1. 08.) Korm. rendelet

- a pedagdgus tovabbképzéstdl szol6 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, teriileti, id6beli hatalya

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalyos az intézmény minden, munkavégzésre iranyuld jogvi-
szonyban all6 alkalmazottja, munkavallaldja, s az intézmény szolgaltatasait igénybe vevé tanulok
és sziileik vonatkozasaban, valamint befolyasolja az mtézmény és a fenntartéd kapcsolatat is.
Ervényes az iskola tertletén, valamint az intézmény altal szervezett, a pedagogiai program végre-

hajtasahoz kapcsolodo, iskolan kivili rendezvényekre.



Az SZMSZ hatalybalépése, nyilvanossagra hozatala

A SZMSZ 2011. szeptember 01. napjan, a fenntarté6 - Papai Repiil6 Hagyomanyapolok Alapit-
vany - ¢és a nevelGtestilet jovahagyasaval, valamint a diakonkormanyzat egyetértésével valik ér-
vényessé, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Hatalybalépésével egyideja-

leg érvényét veszti a 2009. szeptember 01-t6l érvényben lévé SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

A SZMSZ. felilvizsgalatara sor kertl, ha a torvényi hattér megvaltozik, illetve ha modositasat
kezdeményez az alkalmazottak, nevelSk, kisebb csoportja vagy a diakonkormanyzat. A kezdemé-
nyezést az iskola igazgatojahoz kell benyujtani. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megal-

kotasanak szabalyaival.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAIL, JOGALLASA

2.1 Az intézmény fGbb adatai

Az intézmény neve: Korszak Szakkozépiskola

Az mtézmény tipusa: Szakkozépiskola

OM azonosito: 200327

Alapitasanak éve: 2010

Az mtézmény székhelye: 8500 Papa, Széchenyi1 utca 4.

Telephelye: nincs

Szakagazati szam: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az iskola alapitoja: GEGE-COMP KFT. (8500 Papa, Budai Nagy Antal u. 1.,
cégjegyzékszam: 19-09-503211

Az alapité okirat kelte: 2010. januar 26.

Fenntarto: Papai Repiil6 Hagyomanyapolok Alapitvany

8500 Papa, Széchenyi utca 4.

Nyilvantartasi szam: 1220

Feligyeleti szerv: Veszprém Megyei Kormanyhivatal.
Adészam: 18935309-1-19
Bankszamlaszam: 11748045-20050399



Adobalanyisag:

Az intézmény tevékenységet:
-Alaptevekenység :
“TEAOR szerint:

Feladatmutatok megnevezése
és kore

A feladatok forrasat:
Vallalkozasi tevékenység:
Tagozat:

Evfolyamok szama:

Felveheto létszam:

Az intézményvezets megbizasa:

Az 1skola altalanos forgalmi adé alanya

érettségi utani szakmai képzésre valo felkészités
85.32 Szakmai kozépfoku oktatas

85.59 Mashova nem sorolt felnétt és egyéb oktatas
alapvet6 szakfeladata

szakkozépiskolai oktatas 2 (13-14.) évfolyamon

koltségvetési tamogatas, a tanulok jogszabalyban el6irt té-

ritést dija és vizsgadija

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat
- 1skolarendszerben nappali és esti,

- iskolarendszeren kivil, feln6ttképzési tagozat

OK]J szerinti 1. és 2. évfolyamok

nappali tagozaton: 60 6

esti tagozaton . 60 {6

Az igazgatot a Fenntart6 nevezi ki a Kézoktatasrol sz616,
tobbszor modositott, 1993, évi LXXIX. tv 18. {-ban leirt

feltételek figyelembevételével

Az intézmeény képviseletére jogosultak: Igazgato és az alapitvany megbizott képvisel6je

Az intézmeény jogallasa:

6nall6 jogi személy (1993. évi LXXIX. Tv 37.§ (1))

2.2. Az intézménynél hasznalhaté bélyegzék

Hosszu bélyegzé:

Felirata: KORSZAK SZAKKOZFEPISKOLA
8500 Papa, Széchenyi u. 4.

OM azonositd: 200327

Haszndlatdira jogosultak:
- igazgatd

- 1gazgato helyettes



- oktatasszervezd

- osztalyfénokok (korlatozottan a félévi értesk és bizonyitvanyok esetén a tanul-
manyi irodan),

Korbélyegzo:
Felirata: Korszak Szakkozépiskola
Papa
Haszndlatira jogosultak:

1gazgato
- 1gazgato helyettes
- oktatasszervezd

- osztalyfénokok (korlatozottan a félévi értesk és bizonyitvanyok esetén a tanul-
manyi irodan),

Vizsgabélyegzo:
Felirata: Korszak Szakkozépiskola
mellett mikodoé Szakmai Vizsgabizottsag
Papa
Hassndlatira jogosultak:
- 1gazgato
- 1gazgato helyettes

- vizsgajegyzé (korlatozottan a vizsgateremben és a tanulmangiamd,

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1 Az iskola szervezeti egységei és azok feladata

Az mtézményben iskolarendszer nappali és esti tagozat és iskolarendszeren kiviili képzés folyik.

Az érettségivel és az egyes szakképesitéshedigl bemeneti kompetenciakkal rendel&da-
nuldk oktatasa az érvénybendewa szakminisztériumok altal kiadott Kozponti Piangok
szerint, az OKJ-ban szakmanként meghatarozott sgawagy 2) évfolyamokkal torténik.
Iskolarendszeren kivili képzében altalanos képngstvi képzés és egyéb szakmai képzeést
bonyolit. (2/2010(11.16) SZMM rendelet 2. sz melke 7.pont)
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A nappali, esti tagozat kozvetlen vezetdje a Szakkozépiskola Igazgatoja, aki az Igazgatohelyettes
és az Osztalyfénokok valamint az Oktatasszervez6 munkajanak iranyitasaval latja el a tagozatok

képzéssel kapcsolatos oktatasszervezési és taniigyl igazgatasi feladatait.

Szervezeti séma:

Pipai Repiil6 Hagyomdnyapolok Alapitviny

KORSZAK SZAKKOZEPISKOLA

Igazgatd

Igazgaté helyettes G azdaségi (,)Sztﬁly

Nevel6 Testiilet

Tanulmanyi Osztaly

Alkalmazott Oraadd

Tanuldi csoportok
L

Didk Onkormanyzat

Nappali Hsti

3.2 Az iskola iranyitasa

A Szakkozépiskola altalanos és operativ iranyitasat, vezetését a Fenntartd a Korszak Szakkozépis-

kola Igazgatdja utjan latja el.

A Fenntarto
A Szakkozépiskola legfébb dontést hozo szerve, amelyet megillet a legfobb feliigyelet és utasitas

joga.
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* dont a Szakkozépiskola létesitésérdl, atszervezésérdl, megszuntetésérdl, tevékenysé-
g1 korének modositasarol, nevének megallapitasarol,

* cllen6rzi a Szakkozépiskola mukodésének torvényességét, a szakmai munka ered-
ményességét, tovabba az ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulobaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket; a tanulobalesetet jelentt a Szakkozépiskola székhelye
szerint illetékes Megyei Kormanyhivatalnak;

* értékeli a Szakkozépiskola Pedagogiai Programjaban meghatarozott feladatok vég-
rehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

* ¢rtekelt a Szakkozépiskola koltségvetésének teljesitését, a mikodés pénziigyr hatte-

rének biztositasat

A Fenntarto, a Szakkozépiskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasa-
val, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, Igazgatojanak
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval 0sszefiiggd dontése elott beszerzi a Szakkozépis-

kolai Nevel6testiilete véleményét.

A Fenntart6 a torvényesség biztositasa keretében

* cllen6rzi a Hazirend, valamint mas bels6é szabalyzatok elfogadasara eldirt eljarasi
rendelkezések megtartasat, a szabalyzatban foglaltak jogszertiségét, a mikodés és
dontéshozatal jogszertségét, igy killonosen a tanulobalesetek megel6zésével, az ifja-
sagvedelmi feladatok ellatasaval, a nevel6- és oktatd munka egészséges és biztonsa-
gos feltételeinek megteremtésével 6sszefiiggd tevékenységet;

* clbiralja a Szakkozépiskola dontése elleni torvényességi kérelmeket és a tanuloi jog-

viszony létesitésével, megszuntetésével, a tanuloi fegyelmi tgyekkel kapcsolatos

felulbiralati kérelmeket.

Az elsd pontban szabalyozott ellenérzés eredményeképpen a Fenntarto felhivja a Szakkozépiskola
Igazgatojat a jogszabalysérté dontés orvoslasara. Ha a felhivas nem vezet eredményre, a jogsza-
balysért6 dontést megsemmusiti, és a Szakkozépiskola Igazgatojat G dontés, illetve az elmulasztott
intézkedés meghozatalara utasitja. Nem alkalmazhatok az e bekezdésben foglaltak, ha a dontés
meghozatala 6ta tobb mint egy ¢év eltelt, vagy ha a dontést a birosag felilvizsgalta, tovabba, ha a
dontés megsemmisitése johiszemuen szerzett és gyakorolt jogot sértene. Ezekben az esetekben az

Fenntarto tajékoztatja a Szakkozépiskola Igazgatojat megallapitasairdl, s a helyes eljarasrol.
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A Szakkozépiskola operativ iranyitasanak keretében a Fenntarto:

* dont a Szakkozépiskola gazdalkodasi jogkorérol,

* meghatarozza a Szakkozépiskola koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis, a tanulmanyi és az egyéb alapon adha-
to kedvezmeények feltételeit;

* cllen6rzi a Szakkozépiskola gazdalkodasat,

e az Alapitéval egyetértésben

* megbizza a Szakkozépiskola Igazgatojat, és gyakorolja felette a munkaltatol
jogokat;

* jovahagyja a Szakkozépiskola Szervezeti és Mukodést Szabalyzatat, a Szakko-
zépiskola egyéb szabalyzatait, valamint a Pedagogiai Programjat, illetve ezek
modositasait

* meghatarozza a Szakkozépiskolaba torténd jelentkezés és a felvétel rendjét.

Az Igazgatd

Az Igazgatot a Fenntarto nevezi ki. Feladatait és hataskorét a kinevezési okiratban hataroz-
za meg. Az Igazgat6 az Igazgatohelyettes kozremuikodésével latja el a Szakkozépiskola alta-

lanos vezetését.

Az Igazgato a feladatai korében:

*  Osszefogja és iranyitja a Szakkozépiskola tevékenységével kapcsolatos szakmai kon-
cepcidalkoto, stratégiai és rovid tava, célkitizo, fejlesztési, tervezési, szervezési, ira-
nyitasi, ellenérzési és értékelési feladatokat.

* Rendszeresen Osszehivija az iskolavezetési értekezleteket.

*  Meghatarozza a Szakkozépiskola mikodésében résztvevok munkakoreit és gondos-
kodik a munkakori leirasok kiadasarol, karbantartasarol.

* Elkésziti a Szakkozépiskola éves koltségvetési tervét, ennek keretében kialakitja a
kérheto téritési dijra és tandijra vonatkozo javaslatot, valamint a killonb6z6 alapo-

kon adhat6 kedvezmények feltételeit és mértékét.
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Biztositja a Szakkozépiskola megfelel6 gazdalkodasat az elfogadott koltségvetésnek
megfelelGen.

Kialakitja a Szakkozépiskola mikodésében résztvevokre vonatkozé humanpolitikai
célkitazéseket, gondoskodik e célkitizések megvalositasarol.

Felméri és tovabbitja a Szakkozépiskola infrastrukturalis igényeit az Fenntarto felé.
Szakkozépiskola munkatarsaival egyiitt elkésziti a nappali, est1 és levelez6 tagozatos
képzési profil piaci trendeknek megfelel6 modositasara, fejlesztésére tovabba a tani-
tasi-tanulasi folyamat egészének korszerusitésére, az Gy modszerek, formak beveze-

tésére ¢s a technoldgia-technikai eszk6zok alkalmazasara vonatkozo javaslatokat.

Elore tervezett modon ellendrzi, illetve ellendrizteti (és a sziikséges visszacsatolaso-
kat elvégzi/elvégezteti) az oktatds szakmai és pedagdgiai tartalmara vonatkozé els-

irasok betartasat.

Biztositja a Szakkozépiskola szervezet: és mikodési szabalyzataban, valamint a pe-
dagogiai programjaban foglaltak megvalosulasat, gondoskodik e dokumentumok
tartalmanak szikséges modositasairol.

A Szakkozépiskola munkatarsaival egyttt javaslatot tesz a benyujtando palyazatok
korére; vezeti, koordinalja, ellenérzi a palyazatok elkészitésében részt vevé munka-
tarsak tevékenységét.

Vezeti, koordinalja a nyertes palyazatok (projektek) megvalositasat, ellenérzi az eb-
ben részt vevok munkajat.

A Szakkozépiskola munkatarsaival egyiitt javaslatot tesz a Szakkozépiskola informa-
c16s — kommunikacids - dokumentacios rendszerének fejlesztésére (a hatalyos jog-
szabalyok elSirasainak figyelembevételével; ellendrzi/ellendtizteti a rendszer miiko-
dését és elvégzi/elvégezteti a szlikséges visszacsatolasokat.

Gazdalkodik a Fenntart6 altal a Szakkozépiskola rendelkezésére bocsatott eréfor-
rasokkal.

Rendszeresen Osszehivja az iskolavezetési értekezleteket és ezen keresztil 1s iranyit-
ja, ellendrzi a Szakkozépiskola munkatarsainak tevékenységét, az iskola mikodését.
Szakkozépiskola szervezeti és mukodést szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
meghatarozza a Szakkozépiskola mikodésében résztvevék munkakoreit, a munka-
kori leirasokkal 6sszhangban meghatarozza, rendszerezi, kiadja a Szakkozépiskola

mukodésében résztvevok feladatait, kialakitja a feladatok végrehajtasara legalkalma-

14



sabb munkamegosztast, osszehangolja a részfeladatokat, szabalyozza a feladatok
végzése koztl egyuttmukodést, ellendrzi a feladatok elvégzését és azt értékeli.

*  Biztositja a Szakkozépiskola képzési profilja tekintetében a szakmai és a gazdasagi
szempontok egylittes érvényestlését, a profil hatékony és szinvonalas mikodését.

*  Elkésziti a Szakkozépiskola éves koltségvetési tervét, ennek keretében kialakitja a
kérheto téritési dijra és tandijra vonatkozo javaslatot, valamint a kilénb6z6 alapo-
kon adhato kedvezmények feltételeit és mértékeét.

*  Biztositja a Szakkozépiskola megfelel6 gazdalkodasat az elfogadott koltségvetésnek
megfelelGen.

*  Kialakitja a Szakké6zépiskola mukodésében résztvevékre vonatkozé humanpolitikai
celkitizéseket, gondoskodik e célkitizések megvalositasarol.

*  Felméri és tovabbitja a Szakkoézépiskola infrastrukturalis igényeit az Alapito felé.

Az Igazgato kozvetlen kapcesolatot tart a nevelGtestiilettel és vezeti az iskola mikodését el6-

segit6 munkamegbeszéléseket, javaslatot tesz a nevelGtestiilet 6sszehivasara.

A Szakkozépiskolai Igazgatohelyettes

Az Igazgatohelyettes kozvetleniil az Igazgatonak van alarendelve.

Az Igazgatohelyettes az Igazgato altalanos helyettese mindazon feladatok végrehajtasa, il-
letve végrehajtatasa vonatkozasaban, amelyek az Igazgato hataskorét képezik (tgy az iskola-
rendszerd nappali, esti és levelez6 tagozatos, valamint az iskolarendszeren kiviili képzések
esetében), kivéve a koltségvetés és a gazdalkodas, a humanpolitika és a munkakorok meg-

hatarozasa, az infrastrukturalis igények meghatarozasa vonatkozasaban.

Feladatai korében:

* Szakmailag iranyitja, felugyeli az oktatas szakmai pedagogiai tartalmara vonatkozo

eloirasok betartasat.

* Gondoskodik a Szakkozépiskola pedagogiai programjaban foglaltak, a Szakkozépis-
kolara vonatkozoé elbirasainak valamint az Fenntarto altal a Szakkozépiskola miko-
désére vonatkozoan meghatarozott célkitizések és feladatok megvalositasarol.

*  Vezety, koordinalja, ellendrzi a palyazatok elkészitésében a Szakkozépiskola részérol
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részt vevo munkatarsakat, vezeti, koordinalja a nyertes palyazatok (projektek) meg-

valositasat, ellenérzi az ebben részvevék munkajat.

Javaslatot ad:

* a nappali és estl tagozatos képzési profil piaci trendeknek megfelel6 modositasara,
fejlesztésére a tanitasi-tanulasi folyamat egészének korszerusitésére, 1) modszerek,
formak bevezetésére és a technologiai-technikai eszk6zok alkalmazasara,

* a Szakkozépiskola informacios — kommunikacios - dokumentacios rendszerének

fejlesztésre,

* a Szakkozépiskola altal benytjtandé palyazatokra.

Képviseleti, alairasi jogkor

A Szakkozépiskola a nyilatkozatait az Igazgaté utjan teszi meg. A jogi hatasok a Szakkozép-
iskola javara, illetve terhére keletkeznek.

A Szakkozépiskola nevében alairasra — a bankszamlarol valé rendelkezést kivéve — az Igaz-
gat6 onalldan jogosult.

A sajat tertletikre vonatkozo, a Szakkozépiskolara kotelezettségvallalast nem tartalmazo
tgyben belsé6 és kiils6 képviseletre valamint alairasra jogosultak a Szakkozépiskola Igazga-

tohelyettese, tovabba az oktatasszervezo.

3.3 A vezetSk kozotti feladatmegosztas és helyettesitési rend

Az Igazgato akadalyoztatasa esetén a Szakkozépiskola Igazgatohelyettese és az adott tigyben
érintett munkatars - kotelezettségvallalas esetén az Alapitod eldzetes jovahagyasat beszerezve
- egyutt irhatnak ala.

A sajat tertletikre vonatkozo, a Szakkozépiskolara kotelezettségvallalast nem tartalmazo
tigyben belsé ¢és kills6 képviseletre valamint alairasra jogosultak a Szakkozépiskola Igazga-
tohelyettese, tovabba a tanulmanyi tgyintézo.

Az Igazgato adott igyben vagy az tigyek meghatarozott korére, irasban alairasi jogot adhat a

Szakkozépiskola valamely munkatarsanak.

3.4 A helyettesités rendje az Igazgat6 akadalyoztatasa esetére
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Az Igazgato tavolléte esetén a Igazgatohelyettes a Szakkozépiskola képviseletére és az ala-
irasi jogra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja azokat a jogokat, teljesiti azokat a kotele-
zettségeket, amelyek nem tartoznak az Igazgato altal at nem ruhazhaté képviseleti, dontést

korbe.

3.5 Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaviszony létesitésével, modositasaval, megszintetésével, a dijazas megallapitasaval, a
felelosségre vonassal ¢és a kartéritéssel kapcsolatos munkaltator jogokat - az Igazgato véle-

ményének figyelembe vételével — az Fenntarto gyakorolja.

Az Igazgato, mint a Szakkozépiskola munkaszervezetének vezetSje, valamennyi dolgozé te-
kintetében gyakorolja mindazon munkaltatéi jogokat, amelyek nem tartoznak az Fenntarto

kizarolagos hataskorébe.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség
Az iskola k6z6sségét az iskola dolgozo, a nevelGtestiilet, a tanulok és szuleik alkotjak. Erdekeiket,
jogositvanyatkat az ebben a fejezetben felsorolt kozosségeken keresztiil, és a leirtak szerint érve-
nyesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak kézossége
A Szakkozépiskola mukodtetésében részt vevé munkatarsak alkotjak az alkalmazotti kozosséget.

Az alkalmazottak a kovetkez6 munkakoroket latjak el:
Oktatasszervezd

A Szakkozépiskolaban a tantigy-igazgatassal illetve az ezzel kozvetleniil kapcsolatos feladatokkal

az Oktatasszervez6 foglalkozik, az Igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett.

Az Oktatasszervez6 latja el a tanulok felvételével, a tanévkezdéssel és a tanév lezarasaval , a félév-
kezdésével és zarasaval valamint a tanév, a félév soran a folyamatos oktatasszervezéssel, tantigyi

1gazgatassal kapcsolatos tgyintézési, adminisztracios feladatokat.
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Az Oktatasszervez a feladatai ellatasa korében kapcsolatot tart az Fenntarté megfelel6 szervezeti

egységeivel, a tanulokkal, a Szakkozépiskolaban oktato belso, valamint kiilsé 6raado tanarokkal, a

Szakkozépiskola kils6 partnereivel a Szakkozépiskola mukodtetésében részt vevo valamennyi

munkatarssal.
Feladataz:
»  tantgyi dokumentumok elkészitése a mindenkor hatilyos rendeletek alapjan.
»  atanuldknak sz616 dokumentumok elSkészitése.
> kedvezmények, felmentések, el6z6 tanulmanyok beszamitasanak adminisztralasa.
> a tanulok tgyeinek intézése, kéréseik tovabbitasa az iskolavezetéshez.
» A szakmai vizsgak adminisztrativ el6készitése, torzslapok, bizonyitvanyok irasa, irasbeli-
szobeli vizsgakon valo részvétel.
Az Ugyfélszolgalati munkatars feladatai
>  jelentkezési lapok gytjtése, Osszesitése.
»  a_tanuldk folyamatos beiratkoztatasa
> tanuldi nyilvantartas elkészitése, folyamatos karbantartasa
» A szukséges el6zetes (és utolagos) statisztikai adat szolgaltatas.
> Diakigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés, adminisztracio.
Pedagogiai asszisztens
»  Tajékoztatja az érdeketeket a napi eseményekrdl
»  egyuttmikodik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegl oktatd, nevelé munkaban
»  Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineitre, tanulmanyi kirindulasokra,
kiséri a tanulokat.
»  Felismeri az alapvetd elsGsegélynyujtast igényld, az orvost segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét
»  Ellendtzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat Részt vesz az értekezle-
teken
»  Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,.
»  Kozremtkodik adminisztraciés teendSk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészité-

sében
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»  Vezeti a tanulokra vonatkozé dltalanos jellegl nyilvantartasokat

Oktatastechikus

» Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelGen

» Hasznalatra el6késziti, kezeli az oktatastechnikai, informatikai eszkozoket, multimédia
rendszereket

» igény szerint szaktanacsot ad az eszkoz0k kezelésérol, bemutatot tart

» gondoskodik az eszk6zok mikodSképességérdl és javit(tat)asarol

» részt vesz az informacidhordozok tervezésében

» gondoskodik az eszkozok szakszer( tarolasarol

> eszkozoket, médiatarat katalogizal

> Kozremtkodik adminisztraciés teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészité-

sében

Tanarok, oktatok

A Szakkozépiskola oktatasi feladatait részben az Iskola alkalmazasaban all6 f6allasu oktatok latjak

el, részben kiils6 6raado tanarok megbizasos jogviszony keretében.

Az alkalmazottak jogai és kotelességei:

A Szakkozépiskola miikodésében résztvevik joga, hogy

- a Magyar Koztarsasag Alkotmanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa.

- megismerje a Szakkozépiskola terveit, célkitizeéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefiiggo javaslatait.

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon.

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzédés, munkakori leiras, valamint a
Szakkozépiskola belsé szabalyai alapjan jar.

- szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételer és eszkozei.

A Szakkozépiskola miikodésében résztvevik kotelessége sajat munkateriiletén
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el6segiteni a Szakkozépiskola célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban, munkakori leirasban
meghatarozott feladatokat el6iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegitent

és ellendrizni.

az Igazgato hatarozatait késedelem nélkil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban

kilon végrehajtasi utasitas nem kertlt kiadasra.
munkatertletén a torvényességet betartani.

munkakorével jard (funkcionalis) ellendrzést feladatokat folyamatosan és kovetkeze-

tesen ellatni.
a Szakkozépiskolal vagyon és eszkozok megovasat elémozditan.

a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megszuntetése) érdekében intézkedni vagy az

erre illetékesek figyelmét felhivni.
munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni.
munkaidejét beosztasanak megfelel6, hatékony munkavégzéssel tolteni.

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabaly-
oknak és utasitasoknak megfelel6en hataridére végrehajtani és tevékenységérdl felet-

tesének beszamolni.

nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha

arra felhatalmazast nem kaptak.

mas szerveknél megtartott értekezletrdl a kikiildott dolgozoé a kikildé felettes részére

minden esetben tartozik jelentést tenni.

a Szakkozépiskola tgyfeletvel és dolgozotarsaival szemben udvarias, el6zékeny és fi-
gyelmes magatartast tanusitani, oltozkodésében és viselkedésében a Szakkozépiskola
kovetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rend-

szeresen részt venni, munkaja ellatasahoz szitkséges és eloirt képesitést letenni.

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, a jogtalan hasznalattal az iskolanak okozott kart

a megtéritent.
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4.3.

A nevelGk kozosségei

A NevelGtestiilet

A NevelGtestiilet tagjai: az Igazgatod (egyben a testiilet vezetdje), az Igazgatohelyettes, az iskola

alkalmazasaban all6 f6allasu oktatok, a kulsé 6raado tanarok.

A NevelGtestilet hatarozza meg mukodésének és dontéshozatalanak rendjét. A kilsé 6raado

tanarok a Nevel6testilet dontési jogkorébe tartozoan a tanuld magasabb évfolyamba 1épésé-

nek megallapitasa, a tanulé fegyelmi illetve az osztalyozo vizsgara bocsatasa tgyében rendel-

keznek szavazati joggal.

A tanév soran a nevelGtestilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito

tanévzaro

télévi és év végi osztalyozd

nevelési értekezlet ( pedagogiai program, helyi tanterv, SzMSz, hazirend megvitatasa,
elfogadasa, tanulokkal kapcsolatos nevelési problémak, fegyelmi tigyek, stb.. )

rendkiviili nevel6testilet: értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az Igazgatd, vagy az isko-

lavezetés imndokoltnak tartja, illetve a NevelStestiilet egyharmada kéri.

A nevebtestlleti értekezlet 8készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rersdei&ek

A nevebtestlleti értekezletet az intézményvédetsziti eb.

A nevebtestllet irdsos é&lerjesztés alapjan targyalja a pedagogiai progeam,
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkd@rmyuld atfogé elemzés besza-
molo elfogadésaval, valamint a diakénkormanyzat SZMenek jovahagyasaval kap-
csolatos napirendi pontokat. Az intézményvézt ebterjesztés irdsos anyagat a ne-
velotestlleti értekezlet étt legaldbb nyolc nappal korabban atadja a rigesiiletet
képviseb tanarnak, valamint gondoskodik annak kiflggesztésé

A nevebtestlletet képviséltanar a nevétestilet ebtt szoban ismerteti a kozosség
véleményét. irdsban tovabbitja a intézmény\erit a nevéitestiilet altal elkésziten-
dé munkatervhez a neviglkzosség javaslatat és a sajéikiuési tertletére vonat-

kozo értékelést a tagintézmény munkajat atfogo élerazés elkészitéséhez.
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* A nevebtestlleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhpegyetértési vagy véle-
meényezési jogot gyakorld didkbnkormanyzat tanuldvigebjét meg kell hivni.

* A nevebtestlleti értekezlet leveZeelnoki feladatait az intézményveédielyettes
latja el. A jegyskonyv hitelesitésére az értekezlet két nétesttiileti tagot valaszt. —

* Ha a nevditestlilet egyszérszotbbbséggel hozhaté dontésénél szavazatéggenl
keletkezik, a hatarozatot a intézményvézztavazata donti el. A nevdstilet donté-
seit hatarozati formaban kell megszdvegezni. Arbatiokat sorszamozni, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

* A nevebtestileti értekezlet jeggkodnyvét a tanulméanyi iroda tgyintge vezeti. A
jegyzkonyvet az értekezletet kovehdrom munkanapot kovin kell elkésziteni. A
jegyzkonyvet a intézményvezgta jegydkonyvvezeb és a két hiteleditirja ala. A
felévi és az év végi ertekezletek jegkidnyvét meg kell kildeni a fenntartonak.

A NevelGtestilet dontési jogkorébe tartozik

* a Pedagogiai Program és mddositasanak elfogadasa;

* a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

* a Szakkozépiskola éves Munkatervének illetve a Munkaterv modositasanak elfogadasa;

* a Szakkozépiskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (szak-
mai és humanpolitikai);

* a Nevel6testilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

* a Szakkozépiskola Hazirendjének-, Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatanak, Intézmény1r Mi-
noéségiranyitast Programjanak, valamint egyéb, az iskolaban foly6 oktaté-nevel6 munkaval
Osszefiiggsd szabalyzatainak elfogadasa;

* a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

* a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

* a Szakkozépiskolai Igazgatohelyettes vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

* a Nevelésy, illetve a Pedagogial Program, valamint a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jo-
vahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasa,

* jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.
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A Nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a Szakkozépiskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni:

* a tantargyfelosztas elfogadasahoz

* az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosztasa soran,

* azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

* a Szakkozépiskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

* a Szakkozépiskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

* a tanuldknak szocialis, tanulmanyi és egyéb alapon adhat6é kedvezmények feltételeinek
meghatarozasahoz.

* a Szakkozépiskola mukodésében résztvevékre vonatkozé humanpolitikai célkitGzések
meghatarozasahoz

* a Szakkozépiskola infrastrukturalis igényeinek kialakitasahoz

* kilon jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartoz6 feladatok atruhazasa vonatkoz6 rendelkezés:
A nevebtestilet nevéitestileti hataskoroket réeszben megtartja, résztvahdzza.

» Dontési jogkorok kozul sajat hataskorében tartja:
» a Szervezeti és tkddési Szabalyzat elfogadasat,
a Hazirend elfogadasat,
Az Intézményi Mirbségiranyitasi Program elfogadasat,
a munkaterv meghatérozasat,
az iskolai munkat 6sszefoglalé elemzések, értékklésogadasat,

a vezeb pedagogusi besorolas helyi kdvetelményeinek magjédisat,

YV V.V V V VY

a tanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsatasat,

nevebtestlleti jogkdrok atruhazaséarol valé donteést,
e A vezettanarokra ruhazza:
> kutatasokkal, kisérletekkel kapcsolatos dontéseket,

> iskolai pedagdgiai palyazatok kiirasat,

* A nevebtestlilet a véleményezési jogkorok kozul sajat tkétden tartja:
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a tanuldkozosségek dontési jogkorébe tartozo kekaés
a vezebhelyettesek megbizasaval kapcsolatos véleményezést,
a gyakorldiskolai vezétanarok megbizasaval kapcsolatos véleményezést,

az iskola koltségvetésének véleményezéseét,

Y V. V VYV V

az iskola fejlesztési és beruhazasi terveinek véhgmezését.

» Az iskolavezetésre ruhazza:
» a pedagdgus allashelyek palyazati kiirasat,
» aziskola fejlesztési, beruhazasi és feltjitasi terveinek megallapitasat.
» A tantargyfelosztast és a pedagodgusok megbizasainghllapitasat.

> pedagogusok tovabbképzésekben valo részvételének tervezését

A nevel6testiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
c¢ljabol az intézmény vezetdje, a vezeto helyettesbdl és a vezet6 tanarokbol allé bizottsagot hoz
létre, amely a nevel6testilet jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol. A bizottsag minden tanév végén az utolsé nevel6testiileti értekezletre koteles taje-

koztatast adni a nevelStestulet részére.

A tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés céljabdl a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre.
Osztalyfonokok
Az osztalyfénoki feladatokat részben a féallast oktatok, valamint kiilsé 6raadé tanarok lat-
jak el.
Az Osztalyfénokoket az igazgat6 bizza meg. Feladatukat killon munkakori leiras, megbizas
és dijazas ellenében végzik, a tagozatokat vezets Igazgatod kozvetlen iranyitasa mellett.

Az osztalyfénok feladatai

Koordinalja a kapcsolatokat egyfelol az osztaly tanuloi, masfel6l a tanaraik, illetve az oktatasszer-

vezok kozott

Segiti az osztaly tanuldinak szakmai és emberi fejlédését, az iskolai tevékenységgel kapcsolatos

valamennyi problémajuk megoldasat
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Koordinalja a kapcsolatokat az osztalyban oktatéd tanarok kozott, hogy a tantigy-igazgatassal Osz-

szefuggd feladatokat egységesen, folyamatosan, naprakészen dokumentaltan végezzék

Ismeri az adott szakon az OK]J szerinti szakmai és vizsgaztatasi kovetelményeket, a Kézpontt
Program ¢és az szakkozépiskolar Helyl Szakmai Program elemeit, az Oratervet, 2 Tanulmanyi és

Vizsgaszabalyzatot, a Hazirendet, az igazgatol utasitasokat, ezekrdl tajékoztatast ad a tanuloknak.

Folyamatosan ellen6rzi az osztalynaplo haladasi és ellenérzési részének a tanarok altali rendszeres
és az eloirasoknak megfelel6 vezetését; az elmaradt bejegyzéseket haladéktalanul potoltatja; a nap-

16t hetente alairja.

Osszegytiti a tanul6ktdl a hianyzasukra vonatkozé igazolasaikat és dont, hogy a hianyzast igazolt,

vagy igazolatlan hianyzasnak fogadja-e el.

4.4. A tanulok kozosségei

A tanulok az 1skolaval tanuldi jogviszonyban allnak, mely felvétel utjan keletkezik. Felvételi
vizsga nincs. A felvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl az iskola igazgatdja dont. Az a
tanul6 nyerhet felvételt, aki
* rendelkezik a vonatkozo képzési program szerinti elGképzettséggel és bemeneti
kompetenciakkal (érettségivel) rendelkezik,

* megfelel a Kozoktatasi Tv 52.§ (1) bekezdésében foglaltaknak (nappali tagozaton).

Az osztalyk6zosség
Az azonos szakmat tanulok csoportja. Elén pedagogus vezetSként az osztalyfénok all. Az osz-

talykézosség tisztségviseldi a titkar és a DOK képvisel6je

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hoznak létre. A diakonkormanyzat tevé-
kenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A diakdnkormanyzat munkéjat a tanu-
16k altal felkért, s az igazgato altal megbizott nagykora személy segiti, aki — a diakonkormanyzat

megbizasa alapjan — eljarhat a diakénkormanyzat képviseletében is.
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A didkénkormanyzat — a nevel6testilet véleményének kikérésével — dont sajat makodésérdl, a
diakonkormanyzat mikoédéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakor-
lasarol, egy tanitas nélkilli munkanap programjardl, az iskolai tajékoztatasi rendszer 1étrehozasarol

és mukodtetésérol

A diakénkormanyzat szervezeti és mukodést szabalyzatat a valaszté tanulokozosség fogadja el, és
a nevelGtestiilet hagyja jova. A jovahagyasrol a nevelGtestiilet a betetjesztést koveté harmince na-
pon belil nyilatkozik. A hatarid6 utan a nyilatkozat hidnyaban a szervezeti és mukodési szabalyza-

tot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mukodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 1skolai, a kollégiumi diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint6 kovet-

kez6 kérdésekben:

a) jogszabalyban meghatarozott tigyekben az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat el-

fogadasakor és modositasakor;
b) a tanulo1 szocials juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
¢) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;
d) a hazirend elfogadasakor, illetve moédositasakor.
Az 1skolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a) a tanulok nagyobb kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemz6, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

e) a kollégiumi és externatusi elhelyezés iranti kérelem elbiralasa elveinek meghatarozasahoz,
f) a tanoran kivili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

g) a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz.

A diakénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, kollégium

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, kollégium muikodését.

A diakkézgytilés évente 1 alkalommal il 6ssze .Osszehivasat a didkénkormanyzat vezetSje kez-

deményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. Rendkiviili diakkozgytlés 6sszehiva-
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sat a diakonkormanyzat vezetGje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti. A diakkozgytlés
napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni Az évi
rendes diakkozgytlésen a diakonkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6 diakkoz-
gyulés ota eltelt id6szak munkajarol, kilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényest-
lésérdl, az 1skolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol, s a tanulok kép-
viselot valasztanak. A diakkozgyulésen a tanulok az iskola, kollégium életét érinté tigyekben kér-

déseket intézhetnek a diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

Azokban az tgyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, illetSleg
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra
meg kell hivni, az elGterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hatar-

1d6 el6tt legalabb tizenot nappal meg kell killdeni a diakénkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat jogosult szovetséghez csatlakozni. A szévetség az iskolaban a diakonkor-

manyzat jogait nem gyakorolhatja.

4.5. A vezetSk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, feladatmegosz-

tas, szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A vezetGk egymas és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasat a rendszeres iskolave-
zetési értekezlet biztositja. Ezen forum 1dépontjait az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az is-

kolavezetési értekezleten részt vesznek:
* Fenntart6 vagy annak megbizottja,
* Igazgato,
* Igazgatohelyettes,
e Oktatasszervezo,

* Titkarsagi munkatars.

Az Igazgato kozvetlen kapcesolatot tart a nevelGtestiilettel és vezeti az iskola mikodését elGsegitd
munkamegbeszéléseket, javaslatot tesz a nevel6testiilet Osszehivasara

A félévek kezdését megel6zGen szakmai-pedagogiai — taniigy-igazgatasi tanari értekezletre
kertl sor, amelynek célja az Osszes, a félév soran oktato tanar részvételével a félév feladatainak

egyeztetése.
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A félévek befejezését megel6z6en osztalyozo tanari konferenciara keriil sor, amelynek célja a
tanulok félévi/év végi tantargyi jegyei lezarasa. Az osztalyozé tanati konferencian az 6raado6 tana-
rokon kivil az Igazgato, vagy az Igazgatohelyettes, az Osztalyfonokok, az Oktatasszervezo vesz

részt.

A szervezeti egységek a vezetoik utjan, a feladatatk korében, szitkség szerint lépnek egymassal

kapcsolatba.

Az iskola és a tanulok kapcsolattartasa:

A tanulok tajékoztatasa az iskolai eseményekrdl, feladatokrol, aktualitasokrol torténhet:
» az igazgaté altal a didkonkormanyzaton keresztil, a diakkozgyulésen,

» az osztalyfénokok altal az osztalyfénoki 6rakon

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg, vagy va-

lasztott képviselik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel és a nevel6testiilettel.

Az iskola és a sziil6k kapcsolattartasa:

Iskolank tanuléi nagykoru fiatal felnéttek., akik kozil sokan még a sziilét hazban élnek, de a
személyi szabadsagrol szo6lo torvény értelmében a sziiloket az iskola csak a nagykora tanuld

hozzajarulasaval tajékoztathatja. E sajatossagbol adodoan:

» A tanulok mellett a szilSket is meghivjuk a tanévnyitora, nyilt napra, szakmai tajékozta-
tokra, ahol fontos — de személyiségi jogokat nem sért6 - informaciok hangozhatnak el.

» A tanarok rendszeres id6kozonként fogad6orat tartanak, ahol a tanuldk és szileik kilon
bejelentés nélkiil jelenhetnek meg.

» A kozoktatasi torvény értelmében, ha a nagykora tanulé 6nallé jovedelemmel nem ren-
delkezik, és a szil6vel k6z6s haztartasban €l, a tanuldi jogviszony, a tanul6 tanulmanyi ko-
telezettségének teljesitésével és fizetési kotelezettséggel jaro iskolai dontésekrdl a sziilot 1s

értesiteni kell. Ezt az iskola minden esetben irasban teszi meg.
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5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az intézményi munka megfeliebzinti iranyitasanak érdekében a véség allandé munka-

kapcsolatban all a kbvetkemtézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal:

A Papai Repiil6 Hagyomanyapolok Alapitvannyal, mint fenntartéval

Katedra Nyelviskola Halozat tagja

Akkreditalt Feln6ttképzési Intézmények Orszagos Egyestilet tagja

A Papai Ipartestilettel

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézettel

Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag-ECDL Vizsgakozpontja
Ko6zép-dunantili Regionalis Munkatgyi Koézpont

Ko6zép-dunantili Regionalis Pedagogial Intézet

Veszprém Megyei Pedagogiai Intézet

RFKB

Ko6zép-dunantali Regionalis Képz6 Koézpont

TELC Nyelvvizsgakézpont partnere, nyelvvizsgahelye.

Iskolank Szakmai Tanacsado Testiletet miikodtet a pedagbgusok munkajanak segitésére.
Szakmai munkako6zosségek hianyaban a pedagogus tovabbképzést a szakmai egytittmiko-

dés keretén beliil a fent nevezett intézmények és a SZTT biztositjak.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1

A Szakkozépiskola nyitva tartasa, a tanulok fogadasa,

Szorgalmi idében — munkanapokon — a Szakkozépiskola reggel hét 6ratol este husz oraig
van nyitva. Hétkdznap 18.00 oraig van ugyelet

Hivatalos tugyintézés reggel 08.00 6ratol 16.00 oraig van az ugyfélszolgalati irodaban. Itt
ezen idSintervallumban alatt lehet tajékoztatast kérni az intézmény életét szabalyozo6 do-
kumentumokrol, a nevelési programrol, a pedagogiai programrol, illetve az intézmény1
A Szakkozépiskola altalanos munkarendje hétf6tdl péntekig 8.00 6ratol 16.00 oraig tart. A
Szakkozépiskola mukodtetésében részt vevé munkatarsak konkrét munkarendjét a mun-

kakort leirasuk tartalmazza.
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6.2.

6.3.

A Szakkozépiskolaban val6é benntartézkodas szabalyait a Hazirend tartalmazza. Az intéz-
mény dolgozoi (alkalmazottak, féallasu illetve 6raadd tanarok) igénybe vehetik a tanitasi
1dén tal is az oktatashoz hasznalt eszkozoket az intézményvezetonél tortént bejelentés
alapjan. Az 6raado6 tanar koteles 15 perccel az 6raja megkezdése el6tt megjelenni, a meg-

tartott orakat azonnal beirni a tantigyi dokumentaciéba.

A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje
Igazgato: Szerda, Csiitortok Péntek (8-16 oraig)
Igazgatohelyettes: HétiKedd (8-16 oraig) Szombat (8-14 6raig)

Fogadéorak:

— Igazgat6: minden csutortokon du. 13 oratol 18 oraig.

Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogvi-

szonyban nem allok szamara

Idegen felntt vagymas iskola tanuldjabelépéskor az tigyfélszolgalaton jelzi a jovete-
le céljat. A latogatokat az igazgatd, a helyettese vagy mas megbizott (pl. oktatisszervezd,
tgyfélszolgalati munkatars) kisérje el az 1skola és az iskolai foglalkozasok latogatasaral

Az 1gazgato engedélyt adhat mas személyeknek is az iskola, a tanitasi 6rak és egyéb foglal-
kozasok latogatasara.

Szilbk a gyermekik émenetele iranti tajékoztatas céljabdl fogadooralsaiipi érte-
kezleteken, valamint téritési dij befizetése ntiattozkodhatnak az épuletben. Tovabba
minden olyan iskolai rendezvényen, amelyre meghdapnak.

Ha az iskolai rendezvények, programok nyitottalgtagatok kotelesek a renddzuta-
sitdsait betartva hasznalni az intézmény helyiségaleo felvételt késziteni az iskolai
rendezvényeken kivil csakoektes igazgatdi engedéllyel, meghatarozott fetikteiel-
lett lehet.

Az intézmény helyiségeinek kils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas elle-
nében, terembérleti szerz6déssel torténik. A bérlék a szerégdésben kikotott id elstt 10
perccel korabban érkeznek, a jel6lbpontban tdvoznak és csak a szamukra kijeldlt he-

lyen tartézkodhatnak.
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Az intézmény kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezésének és felszerelésének
anyagi felel6sséggel torténé hasznalata, a tisztasag és rend megovasa minden latogatonak
érdeke és kotelessége. A mikodési rend szabalyait szandékosan megsértéket, rongalokat, az
emberi egytittélés normait be nem tarté egyéneket az intézmény igazgatoja eltilthatja az in-
tézmény latogatasatol.

Minden latogatora kotelezéen vonatkozik a tlz-, baleset-, vagyon- és munkavédelmi szaba-
lyok betartasa, amely szabalyzatok az tgyfélszolgalaton mindenki szamara hozzaférhetGen
rendelkezésre allnak.

Valamennyi - az intézményt rendeltetésszertien hasznald és az emberi egyiittélés alapvetd
szabalyait betarto - latogato joga, hogy az intézménnyel kapcsolatos panaszait, a mikodésé-

vel 0sszefiiggd észrevételeit az intézmény igazgatodjahoz eljuttassa.

6.4. A tanulo felvételének eljarasi rendje

A tanul6ink az iskolaval tanuléi jogviszonyban allnak. A tanuldi jogviszony az iskolaba valo
beiratkozaskor jon létre. E naptol kezdve gyakorolhatok a tanuloi jogviszonyon alapul6 jo-
gok.
Az iskolaba val6 beiratkozas feltételer:
» avonatkoz6 képzési program szerinti elSképzettség és bemeneti kompetencia (érett-
ségivel)
» nappali tagozaton a KT 52§ (1) bekezdésében foglaltak
» az érettségi vizsga megléte. 2004. szeptember 1-tSl azonban azok a tanuldk is meg-
kezdhetik tanulmanyaikat az iskolaban, akik az érettségi vizsgajukat korabban mar
megkezdték, de azt nem fejezték be. Tanulmanyaikat azonban az adott évfolyamon
csak akkor fejezhetik be, ha a tanitasi év els6 félévének utolsé napjaig az érettségi bi-

zonyitvanyt megszereztck.
6.5. A tanuldi jogviszony megsziinésének szabalyai

A tanuldi jogviszony az alabbi esetekbefirsk meg:
» Ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel mapja
> Az utols6 évfolyam elvégzését koadlss szakmai vizsgaitkszak utolso napjan.
» Ha a tanulé gyakorlati képzésben tanulésadés alapjan vesz részt, azéetgakmai

vizsga utolsé napjan.
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» Ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészgggll@almatlanna valt, és az isko-
laban nem folyik mésik megfetebzakképzés, vagy a tanulé nem kivan tovabbtanul-
ni, illetve a tovabbtanuldshoz sziikséges feltétkigdkyaban nem tanulhat tovabb.

» Ha a tanulo irdsban bejelenti, hogy kimarad, al&efés tudomasulvételének napjan.

» Ha a tanuldi jogviszonyt fizetési hatralék miattigazgatd a tanuld eredménytelen
felszolitdsa és a tanuld szocialis helyzeténelgaiasa utan megénteti, a megszin-
tetés targyaban hozott dontés jd@geremelkedésének napjan, kivéve, ha a tanuld
hatranyos helyzét

» Ha a tanulo az iskola kotekeZoglalkozasairdl jogszabalyban meghatarozaihél
igazolatlanul tébbet mulasztott.

> A kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat jageremelkedésének napjan.

» Ha a tanul6 ugyanannak az évfolyamnak a tanulmanyi kovetelményeit masodik alka-
lommal nem teljesitette, az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldala nyilatkozattal 1s

megszuntetheti a tanul6i jogviszonyt

6.6. Ugyiratkezelés

A Szakkozépiskolaban végzett tigyintézés szabalyait, tovabba az iratkezelés altalanos szaba-
lyait és a Szakkozépiskolaban vezetett tantgyi nyilvantartasok, valamint a kotelezé nyomtat-
vanyok hasznalatat, kezelését az errdl sz6l6 kulon szabalyzat (az Iratkezelési szabalyzat) ha-
tarozza meg. (2. melléklet)

Az iratkezelés felugyeletét az igazgato helyettes latja el.

6.7. Gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyozas

A koltségvetés tervezése ¢s végrehajtasa, a végrehajtassal 6sszefiiggd feladatok és hatasko-
rok szabalyozasa az iskola igazgatdjanak feladata, melyet a hatalyos jogszabalyok és a fenn-
tartd rendelkezésel alapjan végez. Az iskola gazdalkodasi korében a fenntartasi és mikodési
koltségeket az évente Osszeallitott koltségvetésben kell el6iranyozni. Az iskola gazdalkodasa
soran az iskola elkilonitett vagyona felett, az Alapitd Okirat és a kozoktatasrol szolo tor-
veény elbirasal szerint az iskola 1gazgatoja rendelkezik, aki minden targynegyedévet kovetd

honap tizenotodik napjaig elszamolast készit a Fenntarto részére, az elkilonitett vagyon

32



felhasznalasarol. Elkésziti tovabba az 1skola tevékenysegérdl és gazdalkodasarol, a koltség-

vetési Szervekre vonatkozo szabalyok figyelembevételéwmszamolot.

6.8. Az allami-, illetve allamilag elismert nyelvvizsga-bizonyitvanynak a tanulmanyok-

ba val6 beszamitasanak rendje

A mar megszerzett OKJ szakképesités elismerése, illetve a masodik szakma megszerzéséért
folytatott tanulmanyokba valé beszamitasa a Szakmai Programban foglaltak figyelembe vé-
telével lehetséges.
Allami illetve allamilag elismert nyelvvizsgaval rendelkez6 tanulok az oralatogatasok és a
félévi/év végi tantargyi jegy megszerzésének kotelezettsége alol mentestlnek az idegen
nyelvi tanulmanyukban.

6.9. Az értékelési rendszer, a lemaradok felzarkoztatasa, a vizsgarendszer
Az értékelési rendszer elbirasait a Szakkozépiskola Pedagogiai Programija tartalmazza.

A lemaradodk felzarkozasa

A Szakkozépiskola a nem megfelel6 eredményt eléré tanulok szamara a szorgalmi 1d6szak-

ban heti két délutan gyakorlasi lehet6séget biztosit tanari feltigyelettel.

6.10. A szakmai vizsga rendszere
Az OK]J szerinti szakmai vizsgaztatas rendjét az 1993. évi LXXVI torvény és annak végre-
hajtasi rendelete hatarozza meg. Minden szak esetében a konkrét szakmai vizsgakovetelmé-

nyeket a kozponti szakmai és vizsgaztatasi kovetelmény (SzVK) tartalmazza.

A szakdolgozat megirasara kotelezett szakokon a tanulok szamara a Szakkozépiskola kon-

zulens tanart jelol ki.
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A Szakkozépiskola a szakdolgozat elkészitéséhez csoportos konzultacios alkalmakat is szer-

vez, amelyet a Szakmai Program szabalyoz.

A szakmai vizsgara bocsatas feltétele: minden oktatott tantargybol legalabb elégségesre le-

zart tantargyi érdemjegy, elbiralt szakdolgozat.

6.11. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtajékoztatod eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik. A televizio, a radio és az irott sajtd
képviselonek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak minésul. A felvilagositas adas,
nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény-
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmeény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tuggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6ttt nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anya-
g1, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilat-
kozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérhett az Gjsagirot, riportert, hogy azt a részt, amely az & szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével

adhato.
6.12. Reklamtevékenység szabalyozasa
Az mtézményben reklamanyagot elhelyezni igazgatoi engedéllyel lehet és csak azokat, amelyek az

oktatassal, a diakok szabadidés tevékenységével, kornyezetvédelemmel, egészségmegdvassal, kul-

turalis tevékenységgel kapcsolatosak.
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Az intézményben minden szérolapot, plakatot, felbiy kozleményt, hirdetést a lgyfélszol-
galaton kell leadni ellenjegyzésre. A reklamanyatpkalma alapjan az igazgaté dont a ki-
flggesztés engedélyezédeA jovahagyott reklamanyagokat az iskola vémgevagy megbi-
zott helyettese szigndalja, és az oktatasszérgendoskodik a hirdetési fellletekre tokién
kihelyezéséfl. Az lgyfélszolgalati munkatars (oktatdsszetyekoteles minden nap ellen-
érizni a hirded falidjsdgokat és a szign6 nélkili reklamanyagdiételes eltavolitani. Az

intézmeény szamitogépes honlapjan mindenféle rekha@kenység tilos!

A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétamnintézmeény nevében az intézmeény
vezebje jogosult.

7. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

7.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A Szakkozépiskolaban tandran kivili foglalkozasok biztositottak a specialis szakmai érdek-
16dést diakcsoportok részére.

A Szakkozépiskola altal szervezett, tanoran kivili ilyen foglalkozasok:
* Internet hasznalat hetente két délutan, tanari feliigyelettel

* Ugyanezen id6épontban és helyszinen a szakdolgozat készitéséhez a tanulok rendel-

kezésére bocsatott szamitogép hasznalat

Aktualis foglalkozasok keretében az Igazgato engedélyt adhat - indokolt esetben - egyes ta-
nulécsoportok szamara meghatarozott 6rakerett felzarkoztato, nyelvi felzarkoztato foglal-
kozasok szervezésére.

A tanéran kivili foglalkozasok specialis szervezeti formaja a kirandulasként 1étrejové hely-

szini tanitas.

8. FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS:

Az oktatasi torvény 41.§ 1-4 bekezdésben foglaltaknak az intézmény maximalisan eleget tesz. Bar
nem allami, illetve 6nkormanyzati fenntartasu lehetéséget ad a tanulok kérése alapjan arra, hogy
az azt igényl6 hit- és vallasoktatason vegyenek részt. Amennyiben a hit- és vallasoktatason részt
venni kivanok létszama meghaladja felekezetenként a 10 f6t, 1skolai keretek kozt van modjuk az

oktatasra. Igényeiket a beiratkozaskor, de legkésobb szept. 10-ig kell irasban benyujtani az intéz-
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mény igazgatojahoz. Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzettieapak hit- €s vallasokta-
tast szervezhetnek. Az iskola a foglalkozasokhotetanet biztosit az intézmeény érarendjéhez

igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az égyital kijelolt hitoktato végzi.

9. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben a szakképesités megszerzésére felkészits iskolarendszert felnéttoktatas folyik

13-14. évfolyamon.

A tanitas a nappali szakképzési osztalyokkal 6sszevontan torténik.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZA-
BALYOK
A belsé ellenérzést végzé dolgozo jogai és kotelességer:
» Jogosult:

* az ellendrzéshez kapcsolododan az iskola barmely helyiségébe belépni

" az ellendrzés targyat képezé dokumentumokba betekinteni, azokrél maso-
latot késziteni

* az ellendrzott dolgozd munkavégzését figyelemmel kisérni

* az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni

» Kotelességei:

* az cllendrzést a jogszabalyok és az iskola szabalyzatainak, a munkakori le-
irasanak és az éves ellenérzési tervnek megfelel6en a tanév soran folyama-
tosan végezni

* az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkokat megérizni

" az észlelt problémakat irasban vagy szoban kozolni az ellen6rzott dolgo-
zOkkal és sajat, illetve az ellen6rzott dolgozo felettesével

® az ellendrzés tényérdl kozvetlen felettesét tajékoztatni

® problémak felmeriilése esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl ka-
pott utasitas szerinti idében megismételni

Az ellen6rzott dolgozo jogai és kotelességer:
> Jogai:

0 az ellen6rzés eredményét megismerni
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0 az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozo észrevételeket megtenni és azt
kozvetlen feletteséhez eljuttatni.
» Kotelességei:
0 segitent az ellenérzést végzo dolgozé munkajat

0 a feltart problémakat azonnal megszintetni

A bels6 ellenérzési rendszert az IMIP-pel 6sszhangban mikodtetjiik.

Mindkét dokumentum a mellékletekben ill. az tgyfélszolgalaton megtalalhato.

11. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESE-
NEK RENDJE

A szakmai pedagogiai munka beksllerbrzése atfogja az iskolai munka egészét. Bizto-
sitja az iskola pedagdégiai munkajanak jogéZarjogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai panga szerint élirt) mikodéset. Ei-

segiti az intézményben folyé netreds oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat.
Megfeleb mennyisé informaciot szolgaltat az igazgatésdg szamaradagigyusok
munkavégzésél, megfeleb szdmu adatot €s tényt szolgéltat az intézményl hiégeok-

tatd munkajaval kapcsolatos bekss kiil$ ertekelesek elkészitésehezltarja, hogy mi-

lyen teriileten kell és sziikséges erdsitent a pedagogusok munkajat, milyen terileten kell a

rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, illetve béviteni.

Az oktaté-nevel6 munka ellenérzésére jogosult:
a fenntarté vagy annak megbizottja,
az intézmény igazgatdja (aki az altala sziikségesnek tartott esetekben jtigamsu
iskola pedagdgusai kdzul barkit meghatarozott cédajogkorrel ellefirzési
feladat elvégzéseére kijeldini!)

vezetd tanarok

Az ellen6rzés modszeret:
a tantargyi tematikak és a tananyagok betartasanak ellenérzése,
a tanart adminisztracié ellendrzése (haladasi és mulasztasi naplé vezetése, hianyza-
sok nyilvantartasa),

a tanulok irasbeli munkainak ellendrzése,
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oralatogatas,

szintfelmérés.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagégusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga,

a tanar-diak kapcsolat, a tanulo1 személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beltl kilonosen:
el6zetes felkészilés, tervezés,

a tanitasi oOra felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,magatartasa a
tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelnmakyeeljesitése, (tantargyi
meérések)

a tanodran kivili nevéimunka, az osztalghoki munka eredményei, k6zdsség

forméalas.

Az intézményen bellli altalanos és az egyes tanéwakratkozo ellebrzési feladato-

kat, azellenérzés teruleteit és utemezését az intézményvezets altal elkészitett, az iskolai

munkaterv részet Kép@zllendrzési terv tartalmazza. Az ellendtzési tervet ugy kell kidol-

gozni, hogy a tanév soran valamennyi pedagdgus munkajat értékeljék. Az ellenérzési terv

elkészitéséért és nyilvanossagra hozatala&itshajtisiért azintézményvezets a felebs.

Rendkivili ellen6rzés megtartasat kérheti a nevelGtestulet, vagy a diakonkormanyzat

Az iskolai ellenSrzések tapasztalati és dokumentalasa:

Az ellersrzést koveten irasban kell rogziteni mikor, ki végezte elregslben talalta-e

az ellerbrzott tevékenyseéget, folyamatot. Erre az dlteasi jegydkdnyv hasznalhato.

Jelenbs hianyossag esetén feljegyzés készil, mely taataena mulasztas poétlasara tett

igazgatoi intézkedéseket. Az egyes terilletekenetégliierbrzés eredményeit az érintett

kozossegek értékelik, megvitatjak, beépitik a kie#t idoszak munkajaba.
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12. AZ ISKOLATI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nall6 ismeretszerzésének elésegitése érdeke-
ben iskolai konyvtar mikodik. Feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres feltarasa, gyajtése, nyilvantartasa, 6rzése, kolcsonzése.

Az 1skolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanulok szamara kikolesonoz.

A konyvtar munkanapokon 8-19.30-ig, szombati napokon 8-12-ig tart nyitva.

A részletes mukodési rendet a konyvtar hasznalati szabalyzat tartalmazza, amely az 1. szdnii mel-

[ékletben talalhato.
13. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A Szakkozépiskola tanuloi szamara a kotelez6 testedzést az intézmény altal bérelt tornateremben
heti 2 testnevelés ora keretében biztositja. Ezen kivil félévente uszoda bérletet, kondicionald

terem bérletet biztosit a nappali tagozatos tanulol szamara
14. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A rendszeres egészséguigyi felugyelete és ellatasa érdekében a Szakkozépiskola megallapodast
kotott a Grof Eszterhazy Korhaz és Rendeldintézettel. Az iskolai egészséguigyl feladatokat a

varosi rendeléintézet és a varost iskolal védondk egyiitt latjak el. Feladataik a tanulok életkor-
hoz kotott vizsgalata, amely magaban foglalja a testi, az érzelmi és intellektualis fejlédés kove-

tését, és a koros elvaltozasok korai felismerését.

Ifjasagvédelmi feladatok

» a pedagdgusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkdjanak segitése,

» a tanulok és a szulSk tajékoztatasa azokrdl a lehetSségekrdl, személyekedl, intézmények-
r6l, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

tajckoztatast nydjt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol,

egyuttmuikodik a szabadid6-szervezé kollégaval,

egyuttmukodik az osztalyfénokokkel.

YV V VYV V

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom tertiletre terjed ki: a gyermek fejlédését

veszélyezteté okok megel6zésére, feltarasara, megsziintetésére
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15. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-
BALESETMEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI
VEDO, OVO ELOIiRASOK)

Minden dolgozo feladatai kozé tartozik, hogy atadja a tanuloknak az egészséguk, testi épséguk

megbrzéséhez szitkséges ismereteket. Amennyiben észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy

ennek veszélye fennall, meg kell tennie a szitkséges intézkedéseket.

15.1. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelGzésével
kapcsolatosan
Minden dolgozonak 1smernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tGz-

védelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A nevelSk a tanoérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékeny-
ségét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szaba-
lyokat a tanulokkal betartani. Ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegt fel-
adat, illetve tanoran, vagy 1skolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo visel-

kedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval

kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasokat,

a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal:
» A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran ismetrtetni kell:
0 A hazirend balesetvédelmi elGirasait.
0 A rendkiviili esemény (baleset, tlzriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb)
bekovetkezésekor szitkséges teenddket, a menekilési utvonalat, a menekilés rend-
jét.

0 A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
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» Tanulmanyi kiranduldsok megkezdése elStt, rendkivili események utin és a tanév végén a

nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivniuk a tanulok figyelmét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztaly-
naploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a tanulok

elsajatitottak a szitkséges ismereteket.

Az intézmény vezetOje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont

dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Rendkivili esemény (ttz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épilet kitritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tizriado-terv elbirasat szerint kell elvégezni.

Thzriado tervben meg kell hatarozni
» A rendkivili esemény jelzésének modjait;
» A dolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét;
» A dolgozéknak a rendkivili esemény esetén szitkséges tennivaloit (kiurités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendérség, - tizoltosag értesitése, fogadasuk elokészi-

tése, biztonsagi berendezések kezelése);

15.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellaté nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét ese-

tén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

1. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziin-
tetnie;

2. A sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitente, ha sziikséges ment6t kell hivnia;

3. Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola f6-

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlevé tobbi nevelonek is részt kell vennie.
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A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl

ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvost segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

rro 7

eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tul gyogyuld sérilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e bal-
esetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sdlyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézmény igény esetén biztositja az iskolai diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a ta-

nulébalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanu-
l6balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkabiztonsagi szabalyzat tar-
talmazza.
15.4. A Szakkoézépiskolai védd, 6vo elGirasok
A tanuldk évenként — az elsé osztalyfénoki 6ran — munkavédelmi és tizvédelmi oktatasban
részestilnek.
Az 1skola vagyonanak megovasa, értékeinek megdrzése érdekében, illetve illetéktelenek beha-
tolasa ellen az alabbiak betartasa kotelez:
Az iskola nagykapujat munkanapokon 7* éra el6tt és 20™ 6ra utan, valamint munkasziineti napo-

kon zarva kell tartani.

42



Az 1skola épiiletében 1degenek csak tigyintézés cimén tartézkodhatnak, kivétel az iskolai iinnepé-

lyek.

16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Bombariad6 esetén gondoskodni kell a rerdség azonnali értesité8€es a Szakkozépis-
kola épiiletét mindenkinek el kell hagynia. Az iskolat a tizriado-terv jelzései alapjan és an-
nak ebirasai szerint gyorsan és szakgeerki kell driteni
Egyéb rendkiviili esemény esetén a helyszinen intézkedo utasitasai szerint kell eljarni.
Kilrités utan a bejaré tanuldkat haladéktalanubHeasd! kiildeni.
A bombariadé illetve egyéb rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi 6rakat egy honapon
belill szombati tanitasi napok beiktatasaval, vagy a tanitasi sziinet terhére kell potolni.

A rendkivili eseményt és az intézkedés eredményét jelenteni kell a fenntartonak.

17. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvrendelés szabalyai

Az 5/1998.(11.18.) MKM rendelet 17.§-a az 1/1994/I1.3./MKM rendelet 13.§ szabalyoz-
za.

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskolai
oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, valamint a segédkonyvek hivatalos jegyzéke az
1gazgaté altal engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésre a szakmai munkak6zos-
ségeknek, illetve a pedagogusoknak.

A Diakénkormanyzat allast foglal abban a kérdésben, melyik az a legmagasabb beszerzési
ar, amely felett a tankonyv kivalasztasat nem javasolja a pedagdgusoknak.

Minden évben a kézponti szabalyozasban kiadott hatarid6ket vesszik figyelembe. A pe-
dagogusok a tankonyvmegbizott altal meghatarozott id6pontig irasban kozlik az altaluk
hasznalni kivant tankonyvre vonatkozo igényiket a tankonyvrendelés elkészitésével meg-
bizott alkalmazottal, aki ezek megfelel6 6sszesitésével harom munkanapon belil alairasra
elkésziti a rendelést.

Az 1skolai tankonyvjegyzék tantargy, osztaly és kiadd szerinti bontasban készil el.

Az iskola konyvtarabdl szitkség esetén a tanulok kolesénézhetnek tartos hasznalatd tan-

konyveket, melyeket tanév végén vissza kell adniuk.
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18. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES FELTET-
ELEI
» A kiemelt munkat végz4 pedagogus/pedagdgusok évente egyszer — pedagégusnapon —
részesulhetnek jutalomban. Ennek mértéke a minimalbér 20-50%-a lehet.
A kiemelked§ munkavégzés jutalmazasara az alkalmazottak és a DOK egybehangz6 javas-
latara keriilhet sor. A javaslatokat irasban kell benyujtani az iskola igazgatojahoz aprilis

30-1g. A dontés az iskolavezetés és az alapitvanyi kuratorium hataskorébe tartozik.

» Az otszagos tanulmanyi/szakmai versenyeken 1-10. helyezést elért tanulé felkészitd tana-
ra jutalmat kaphat. A jutalom mértéke a mindenkori minimalbér 20%-a. A jutalmazas az

alapitvany kuratériumaval egyetértésben torténik.

19. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

19.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A Szakkozépiskola, figyelemmel a sajatos mikodésére, évente a tanévkezdéskor tinnepélyes

tanévnyitot tart valamint gondoskodik a bizonyitvanyosztas tinnepélyes jellegérol.

A Szakkozépiskola biztositja a nemzeti és egyéb tnnepekrdl torténé megemlékezést az 1skolai
unnepségeken és gondoskodik az adott innephez kapcsolodo jelkép, nemzeti zaszl6 kihelye-

zésérol.
20. ZARO RENDELKEZESEK
20.1. A SZMSZ hatalybalépése, nyilvanossagra hozatala

A SZMSZ 2011. szeptember 01. napjan, a fenntarté6 - Papai Reptlé Hagyomanyapolok Alapit-
vany - ¢és a nevelGtestilet jovahagyasaval, valamint a diakonkormanyzat egyetértésével valik ér-
vényessé, a kihirdetést koveté 6todik napon lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Hatalybalépé-
sével egyidejileg érvényét veszti a 2009. szeptember 01-t6l érvényben lévé SZMSZ.
A Szervezeti és Mukodési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekintheto.
Egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken tekintheté meg:

» az iskola fenntartdjanal,

» az iskola igazgat6janal,
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» az iskola ugyfélszolgalatnal

» aziskola honlapjan.

20.2. A SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

A SZMSZ felilvizsgalatara sor kertl, ha a torvényi hattér megvaltozik, illetve ha modositasat
kezdeményez az alkalmazottak, nevelok, kisebb csoportja vagy a diakonkormanyzat. A kezdemeé-
nyezést az iskola igazgatojahoz kell benyujtani. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megal-

kotasanak szabalyaival.

Papa 2011. szeptember 1.
PH. Czotter Szilvia

1gazgato
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A SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal az intézmény diakonkormanyzata egyetért:

Pogats Bence
DOK vezetdje

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a nevelGtestiilet elfogadta, valamint megbizta, dr

Hauberné Szab6 Timeat, hogy alairasaval igazolja az elfogadast:

Dr Hauberné Szabo Timea

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté Papai Repiil6 Hagyomanyapolék Alapitvany

elfogadta:

Dr Halom Regina

Fenntarto
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MELLEKLETEK

NANEFEEE A

Az iskolai konyvtar miikodési és gyiijt6kori szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Diakigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos szabalyok

(A mell¢kletek az tigyfélszolgalati irodaban megtekinthetok)
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