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1.
1. Bevezetés

1. A SZMSZ célja, tartalma

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

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

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.)

* a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)
» a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL torvény
(tovabbiakban: Tpr.)

* a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIIL torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
(a tovabbiakban: R.)

* a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet

* a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

* a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol sz616
14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet

2.

* az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol
sz616 4/2002. (1. 26.) OM rendelet

* a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatair6l
sz016 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikdését meghatarozo fontosabb
jogszabalyok:

* Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

* a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény

* a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

* a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvény

* a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

* a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

* @ munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

» az illetekekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol



sz616 2011. évi CXII. térvény

* a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérodl
sz0l6 1995. évi LXVI. torvény

* a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 1959. évi IV. torvény

* a szakképzési hozzéjarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol
sz616 2011. évi CLV. torvény

* az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
* az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendelet

* a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl szold
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

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

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol
sz0616 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol
sz616 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet

* az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzek
modositasdnak eljarasrendjérdl sz616 133/2010. (IV. 22.) Korm.
rendelet

* az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzek
modositasanak eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VIL 6.) Korm.
rendelet

* a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szo16
20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet

* a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

3.

* az érettségl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997.
(V1. 13.) Korm. rendelet

* a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelezden nytjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet

* a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet
* a két tanitasi nyelvil iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol sz6lo
26/1997. (VI1I. 10.) MKM rendelet

* a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint
egyes oktatasi jogszabdlyok modositasarol szol6 17/2004. (V. 20.) OM
rendelet

* a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint
egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol szol6 28/2000. (IX.21.) OM
rendelet

* a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a
térségi integralt szakképzo kozpont tanacsado testiiletérdl szo16

8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

* a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl sz616
20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet



* a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartdsi szakagazati rendrdl sz6lo
56/2011. (XI11. 31.) NGM rendelet

* a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes
szocialis és munkatigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek
hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet

* a pedagdgiai szakszolgalatokrdl sz616 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet

* az Orszagos képzési jegyzekrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet
* az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
* az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl



II. Az intézmény alaptevékenységének  konkrét

A kozoktatasi intézmény adatai és alapfeladatai

Az intézmény neve, cime:

Szinergia Uzleti Szakképzd Iskola; roviden: Szinergia Szakképz6 Iskola

Az intézmény székhelye: 1073. Budapest, VII. ker. Erzsébet krt. 39. I/5.
OM - azonositoja: 200029

Az intézmény tagintézményei:

6721 Szeged, Moszkvai krt. 11. — Szegedi Tagintézmény

7621 Pécs, Rakoczi ut 58. — Pécsi Tagintézmény

3527 Miskolc, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 17. — Miskolci Tagintézmény
1133 Budapest, Drava u. 18-22. — Taverna Tagintézmény

6721 Szeged, Parizsi krt. 8-12. — Tisza-parti Tagintézmény

1037 Budapest, Kunigunda ttja 35. — Obudai Tagintézmény

3300 Eger, Knézich Kéroly u. 2. — Egri Tagintézmény

A torvényes mitkodés feltételeit biztosito egyéb adatok:

Az intézmény alap-nyilvantartasi szama: 320. lajstromszam

Az intézmény akkreditacios lajstromszama: 0494

Az intézmény felndttképzési nyilvantartasi szama: 01-0670-05
Az intézmény KSH szédma: 18242265 8022 562 01

Az intézmény bankszamlaszdma: 10700206-25492709-51100005
Az intézmény ad6szama: 18242265-1-42

Az intézmény alapitdjanak, egyben fenntartdjanak neve, székhelye:
SZINERGIA Gazdasagi Oktatast Tamogatd Alapitvany
1073 Budapest, Erzsébet krt. 39.

Iskolalapitas éve: 2000.

Az intézmény tipusa: Szakképzd iskola (Szakkdzépiskola €s szakiskola)

leirasa



Az intézmény tevékenységei:

Altalanos miiveltséget megalapozo, szakmai ismeretekre orientald képzés
Szakmai alap-, kozép- és felséfoku oktatas, vizsgaztatas

Felnott €s egyéb oktatas, szolgaltatas, vizsgaztatas

Az intézmény 0 feladatai

Nyolcadik évfolyamra €piil6 palyaorientacids szakiskolai képzés

Tizedik évfolyamra épiilo szakiskolai szakképesités megszerzésére iranyuld felkészités,
vizsgéztatas

Erettségire épiilé szak- és szakkozépiskolai szakképesités megszerzésére vald felkészités,
vizsgaztatas

Erettségire épiild szakkozépiskolai felsdfoku szakképesitésre valo felkészités, vizsgaztatas a
Tomori Pal Foéiskolaval, a Kodolanyi Janos Fdiskolaval és a Budapesti Kommunikécios és
Uzleti Féiskolaval kotott megallapodés szerint

Fizikai vagy szellemi munkdt igényl6 munkakor betoltésére jogositd kozépszinti
szakképesités megszerzésére vald felkészités és vizsgaztatas, mely a szakmai ¢és
vizsgakovetelményben meghatarozott bemeneti kompetencidkra, szakmai eloképzettségre
vagy érettségi vizsgara épiil

Jellemzéen szellemi munkat igényldé munkakor betoltésére jogositd emelt szintii
szakképesités megszerzésére vald felkészités és vizsgaztatds, mely a szakmai és
vizsgakovetelményben meghatarozott bemeneti kompetencidkra, szakmai el0képzettségre

vagy €rettségi vizsgara €piil

Az intézmény jogositvanyai, alaptevékenysége a budapesti székhelyen és tagintézményekben:

A mindenkor érvényes Alapitd okirat és miikddési engedély szerinti szakképesitésekre vald

felkészités, vizsgaztatas.

1.1. A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy

Az intézmény kiadvanyozasi joga: az igazgatot, gazdasagi vezetdt illeti meg.



A kozoktatési intézmény képviseldje az igazgato, aki intézményiinkben 6nalldan is jogosult a

cégszerl alairasokra.

Az intézmény vezetdjét az Alapitvany kuratériuma nevezi ki hatarozatlan idore.

Képviseleti jogkor:

Az iskola iigyeiben 6nalldan eljard személyek:

Az iskola igazgatdja

Az iskola igazgatdja altal kinevezett igazgatdhelyettes

Az iskola igazgatdja altal kinevezett tagintézmény-vezetdk

1.2. Az intézményi gazdilkodas helyzete

Az intézményt fenntartd Alapitvany az iskolat részben 6nallo gazdalkodasi jogkorrel ruhdzta fel.
Az iskola az adott koltségvetési kereten beliil 6nallo gazdalkodést folytat, de a gazdalkodéssal

Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az iskolafenntartd alapitvany gondoskodik az iskola alapfeladatai ellatasahoz sziikséges

pénzeszkozrol.
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JOGSZABALYI ALAPOK: A szervezeti és miikodési szabalyzatunk 1étrehozasanak
legjelentdsebb jogszabalyi alapjat az alabbiak torvények és rendeletek képezik:
» a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.)

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

* a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL toérvény (tovabbiakban: Tpr.)

* a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

* a tankOnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
sz0l6 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet

* a tankOnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
sz616 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

* a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol sz61614/1994. (V1. 24.) MKM
rendelet

* az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szold 4/2002. (11. 26.) OM
rendelet

* a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XL

29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

* Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

* a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

* a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

* a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. toérvény

* a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

* a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

* a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

* az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIIL torvény

* az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

* a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL

torvény
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* a Polgari Torvénykonyvrol szo16 1959. évi IV. torvény

* a szakképzési hozzéjarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szo16 2011. évi CLV.
torvény

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

* az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

* a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo616 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet

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

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol sz616 243/2003 (XII. 17.)
Korm. rendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

* az Orszagos Képzési JegyzEkrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérol szolo 133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet

* az Orszagos Képzési JegyzEkrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

* a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szold 20/1997. (11. 13.) Korm.
rendelet

* a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

* a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen nyujtandod
szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

» a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

» a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

* a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szolo 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

» a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kozpont tandcsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

* a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél sz616 20/2007. (V. 21.)

SZMM rendelet
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* a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és munkatigyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 20/2008. (XII. 17.)
SZMM rendelet

* az Orszagos képzési jegyzekrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

* az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

» a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

1.3. A SZMSZ hatalya
A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,

valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

3. A kozoktatasi intézmény vezetése
3.1. Az intézmény vezetdjének felelosségi kore

Kozoktatasi intézménylink vezetdjének feleldssége atfogja az iskolank teljes miikddését,
beleértve annak szakszerliségét, torvényességét és hatékonysagat.

Intézményvezetd jar el az iskolank iigyeiben, akinek jogositvanyait az iskola-fenntart6 nem
korlatozza, nem vonja el.

E feleldsségen nem valtoztat az a tény, hogy az intézménnyel kapcsolatos dontések
meghozataldban igazgatd kozremiikddik az iskolafenntartd képviseldivel, ill. a szolgaltatasokat
igénybe vevo képviseldkkel.

Egyes esetekben a vezetdi feleldsség a dontés eldkészitésében, a nyilatkozatok beszerzésében és
a dontés végrehajtasaban realizalodik.

A testiileti dontések elvondsara, csorbitdsara intézménylink vezetdje nem jogosult.
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A kozoktatédsi intézmény igazgatoja konkrétan felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan
minden olyan {igyben, amelyet egyéb jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

a dolgozok/alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét kiilon jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,

a pedagogiai munkaért,

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

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulok balesetének megeldzéséért,

rendkiviili sziinetet rendelhet el a fenntartdé jovahagyaséaval, pl. id6jaras, jarvany,
természeti csapas, egyeb veszély stb. esetén,

a kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt,

jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében helyetteseire vagy az

intézmény mas vezetd alkalmazottjara atruhazhatja.

Fentiek szerint:

- az intézmény vezetOjének feleldssége teljes korii, kiterjed az intézmény miikodésének

egeészére;

- tavollétében az igazgatohelyettes 1. rendelkezik alairasi joggal — a gazdasdgi, pénziigyi

tevékenységeket, banki tranzakciokat kivéve;

- az intézmény vezetdjének jogallasanal a Polgari térvénykdnyv 29. §-anak (3) bekezdését is

figyelembe kell venni, miszerint a jogi személy nevében alairasra a jogi személy képviseldje

a jogosult (alapitvanyi fenntartast intézményiinknél onalloan, ellenjegyzés nélkiil is, még a

bankszamla felett vald rendelkezés esetében is egy személyben ,,cégszerli” az igazgatd).

Az intézményvezetot tavollétében helyettesithetik:

szakmai igazgatohelyettes
tagintézményi koordinator

operacids vezetd
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- tagintézmény-vezetok

- kozponti funkcidt ellatod vezetdk

Minden vezetd egyiittes tavolléte esetén a napi programnak leginkabb megfelel6 munkakozosség
vezetdt bizzak meg.

A helyettesitdk az atruhazott feladatok ellatasarol beszamolnak.

3.2. Az intézmény vezetdjének feladatkore
- anevelGtestiiletek vezetése

- anevel0 és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése

- a mindenkori rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- az Onként szervezddd didkonkormanyzattal, didkmozgalommal, didkkordkkel és sziiloi
munkako6zdsséggel valo egyiittmiikodés

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése

- az iskolafenntartoval val6é kapcsolattartas

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

- atanuldi balesetek megeldzdsével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

3.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével, latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

- szakmai igazgatOhelyettes

- mindségbiztositasi vezetd

- tagintézményi koordinator (az operacid vezetdje)

- tagintézmény-vezetok

- a gazdasagi vezetd

- lzemeltetési vezetd

- gyakorlati oktatasvezetok

- idegen nyelvi kozpontvezetd
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- vizsgaszervezési referens

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan, valamint az
intézményvezetd és a szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel. Munkakori leiras-mintaikat a Fliggelék tartalmazza.

3.4. Az intézmény vezetosége és kapcsolattartasanak formai

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart. Ezek tipusai: 1) stratégiai megbeszélés
(iskolafenntartd képviseldivel egyiitt); 2) tagintézmény-vezetdi (TIV) megbeszélés; 3) kibovitett
TIV megbeszElés a kozponti funkciot ellatd kollégakkal; 4) éves értékeld és jovo tanévi célkitlizo
megbeszélés — Berkenye-program — iskolafenntarto, teljes vezet6ség, vezetdtanarok, egyéb

kivélasztott munkatarsak részvételével.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
szervezet (SZSZ) valasztmanyaval, és az iskolai didkonkormanyzat (IDB) didkképviseldivel.
Ezekkel a szervezetekkel a szakmai igazgatohelyettes tartja a kozvetlen kapcsolatot.

A vezetok és munkatarsak kozos kotelezettségei:

- Afeladat- és hataskoriikbe tartozo feladatoknak a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, valamint

a szakmai szabalyok szerinti magas szinvonalu ellatasa.

- Munkateriiletén a torvényesség kovetelményeinek érvényre juttatdsa.

- Az adott vezetd koteles a szervezeti struktura szerinti felettese rendelkezései szerint eljarni,
utasitasait végrehajtani, de megilleti az a jog, hogy a felettese utasitasatol eltérd véleményét

szoban jelezze, vagy az tligyiraton feltlintesse.

- Hivatalos iigyben folytatott — az {ligy érdemét érintd — targyaldsrol, megbeszélésrol,

értekezletrdl emlékeztetdt, feljegyzést késziteni €s azt az ligyiratban elhelyezni.
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- Az e-mailben torténd egyeztetések soran sziiletett dontéseket az operacids vezetdnek is

szlikséges megkiildeni, hogy kozpontilag archivalhassa azt.

4. A pedagoigiai munka belso ellenérzése
(Részletesen lasd:1SO - mindségbiztositasi dokumentumok!)

A belsé ellendrzés célja, hogy minden vezetdben és pedagdgusban alakuljon ki a folyamatos

onellendrzés igénye iskolank és tanuldi magas szintii teljesitése érdekében.

4.1. A pedagogiai munka ellendrzésére jogosultak kore:

iskolafenntart6 (teljes jogkor)

igazgato (teljes jogkor)

tagintézményi koordinator, operativ vezeto (teljes korli az operativ munka teriiletén)
szakmai igazgatohelyettes (kiilonos tekintettel az iskolarendszerti nappali és esti
tagozatos képzés, a gazdalkodas, a SZSZ és IDB, a tandran kiviili foglalkozasok, az
iskolarendszeren kiviili szakképzések, vizsgaztatasok €s ezek gazdalkodési vonzata)
gazdasagi vezetd (az intézmény egészére vonatkozd pénziigyi és gazdalkodasi
teriileten)

tagintézmény-vezetok (sajat tagintézményiikben az igazgatd-helyettessel azonos
tertileteken)

gyakorlati oktatasvezetok (évkozi, nyari Osszefiiggd ¢€s tanirodai gyakorlatok
teriiletén, minden helyszinen)

idegen nyelvi kozpontvezetd (idegen nyelvi tanarok ellen6rzése minden tagozaton,
minden helyszinen, a trimeszteri és 4llami nyelvvizsgak szervezése teriiletén)
vizsgaszervezOi referens (minden vizsgaztatassal kapcsolatos szervezés, lebonyolitas,
utdémunkalatok teriiletén)

a munkakozosség vezetdk sajat szakteriiletiik feleldsei

az osztalyfonokok/évfolyamfeleldsok a sajat osztalyukban/évfolyamukon folyo
pedagdgiai munka feleldsei

minden szaktanar elvégzi a sajat tantargyaira vonatkozd Onellendrzést a tanév/félév

elején leadott tantargyi adatlap alapjan
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4.2. A pedagogiai munka ellenérzésének modszerei:
- taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendérzése, értékelése, javaslattétellel

- Oralatogatas

- beszamoltatas (szdban, irdsban)

- éves teljesitményértékelés, értékeld megbeszElés

- interju-technika

- attitlid —skala

- tanuldi vélemény —skala

- nevelési értekezletek jegyzokonyveinek elemzése

- esetleges tanuldi, sziiléi panaszok, észrevételek kivizsgalasa
- helyi és OKJ vizsgadokumentumok elemzése

- tantargyi adatlapok ellendrzése

4.3. Az ellenorzések formai:
1. elére tervezett, amelyet minden tanév elején az éves munkatervben sziikséges

megjeleniteni — konkrét ellendrzési terv, cél, téma ¢s idépontok meghatarozasaval

2. eseti, ha barmilyen olyan jelzés érkezik, amely az ellendrzést indokolja

4.4. Az ellenérzések dokumentalasa:
1. Eldre tervezett esetben a mindségbiztositdsi rendszerlink szerinti bizonylatok,

nyomtatvanyok kitoltéséve.
2. Eseti ellenérzéskor sajat irasos feljegyzés, vagy mindségbiztositasi rendszeriink szerinti

bizonylat kitoltése.
Az ellendrzott vezetdnek, tanarnak, munkatarsnak, tanuldcsoportnak minden esetben koteles az

ellen6rz6 személy konkrét irasbeli és/vagy szobeli visszajelzést adni az ellendrzés

eredményeirdl, amelyet 6(k) véleményezhetnek.

5. Az intézmény szervezeti rendje

5.1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei
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A kozoktatédsi intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenésmentesen lathassa el

a kovetelményeknek megfelelden.

A magas szinvonalu tartalmi és hatékony munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mukodtetés a

helyi adottsagok, koriilmények, és igények figyelembevételével valosul meg. Ennek egyik

biztositéka a mellékelt intézményi szervezeti struktira (szervezeti abra mellékelve).

5.2. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,

gondviseldik alkotjak.

Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben az alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban allo sziildt, jogi személyt.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel

kozolni kell.

Egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet és a didkonkormanyzatot, valamint az
intézmény fenntartojat €s mikodtetdjét a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6z6 kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben.

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) €s a valasztott kozosségi képviselok

segitségével — az iskola igazgatdja fogja dssze.

Az iskolai alkalmazottak kozOssége
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Az iskolai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allok
Osszessége: 1) a foallasu és oraado pedagodgusok; 2) a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak; 3) és az egyéb munkakdroket betdltd alkalmazottak.

Az alkalmazotti kozosséget (részben, tagintézményenként, vagy egészben, vagy adott témat
illetdéen) az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egész, tagintézményi, szakmai mikodését érintd kérdések targyalasara keriil

sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskola pedagdgus munkakdrrel
rendelkez0 alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait a
magasabb jogszabalyok (4gazati és munkajogi jogszabalyok) valamint a munkakori leirdsok

rogzitik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, szoban vagy irdsban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultaciokon;
o ¢rtekezleteken;
e cgyéb megbeszéléseken.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolokban;

e aproblémak, javaslatok irasban torténd megfogalmazasa esetleges

® megoldasi javaslatokkal.

6. A kozoktatasi intézmény miikodési rendjét
meghatarozo dokumentumok

Az intézmény tOorvényes miikodését az alabbi, hatalyos jogszabdlyokkal Osszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e alapitod okirat, amely alapjan megtorténik az intézmény nyilvantartasba vétele, és a

tagintézményenkénti miikodési engedélyek kiadasa
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e nevelési - pedagodgiai és szakmai program, helyi tanterv
e ¢ves/féléves munkaterv — a nevelési, ill. tanév/félév helyi rendje
e szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteit képezd szabalyzatok

e mindségbiztositasi rendszer

1) Az alapité okirat
Az alapito okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit. Az
iskolafenntart6 aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét/modositasat, jogszerii

miikodését a mitkddési engedélyek kiadésa altal.

2) A Pedagégiai, szakmai program és helyi tanterv
A kozoktatési intézményiink pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait, tikr6zi a feladatmegosztas elvét. Elkészitésénél az Alapitod
okiratunk volt mérvadoé: igazodik intézményiink f6 feladataihoz, alaptevékenységéhez a KNT.—

ben meghatarozott id6keretet figyelembe véve.

A nevelési - pedagogiai programot a nevel6testiilet véleményezi, az igazgatd fogadja el, és a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az elfogadas eldtt nyilvantartasba vett szakérto

véleményét kikérjiik.

A pedagogiai programot nyilvanossagra hozzuk, azt a sziil6ék és a tanulok szabadon
megtekinthetik.

Ennek formai: 1) a kotelez6 kozzétételi lista részeként barki szamara elérhet6 honlapunkon; 2) a
beiratkozas eldtt felhivjuk a sziildk és tanulok figyelmét, hogy nyomtatott formaban is
rendelkezésre bocsatjdk tanulmanyi ligyintézdink a titkarsagon; 3) a regisztracids napon ujabb
tajékoztatast adunk annak tartalmaroél, ahol a beiratkozott tanulok nyilatkoznak arrél, hogy

megismerték azt.

3) Az éves/féléves munkaterv
Az éves/féléves munkaterv, litemterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az
intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.
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Az intézmény éves/féléves munkatervét az iskola vezetdsége késziti, véglegesitésre, elfogadasara
a mindenkori tanévnyit6 nevel6testiileti értekezleten kertil sor.
Az éves/féléves munkaterv mindenki szaméara folyamatosan elérhetd formaban kertil

elhelyezésre a tagintézményekben

4) A szervezeti és miikodési szabalyzat
Ez a dokumentum szabalyozza az intézmény mitkddési rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatok
rendszerét, a foglalkoztatottak kotelezettségeit, a vezetok ¢€s a kiilonbozo testliletek viszonyat a

vonatkoz6 jogszabalyok szerint.

5) Minoségbiztositasi rendszer, a minéség-kovetelmények érvényesiilése, a kozoktatas-
szolgaltatasi rendszeriink f6 céljai:

(1) a mindségre valo torekvés;

(2) az allandé megujulas;

(3) az egész rendszer miikddésének jobbitasara iranyuld torekvés.

- Intézmény kidolgozta, rendelkezik olyan mindségiranyitasi programmal, amely
fliggetlen az iskola mas dokumentumait6l.

- Iskola mindségpolitikdja kiterjed a kdzoktatasi intézmény feladatainak hatékony,
torvényes €s szakszerli végrehajtasara.

- Az intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozott feladatok elfogadasa
¢s annak betartdsa minden altalunk foglalkoztatott vezetdre, munkatarsra,
alkalmazotti kozosségre érvényes.

- Az intézmény mindség-kdvetelményei teljes 0sszhangban vannak az

iskolafenntarté mindségpolitikdjaval.

7. Az intézmény munkatarsainak munkarendje

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott vezetok munkarendjét a Munka Torvénykonyve
szabalyozza, jelen esetben alkalmazva a kdzalkalmazotti jogviszonyban dolgozo pedagdgusokra

¢s vezetOkre érvényes elveket.

7.1. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6é és mas alkalmazottak munkarendje:
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Az intézményben a nem pedagogus munkakdrben dolgozok munkarendjét a jogszabalyok

betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirdsaikat az igazgatd €s/vagy igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezetok, gazdasagi
vezetd készitik el. A torvényes munkaidé és pihend 1d6 figyelembevételével az egyes
részlegvezetok: igazgatohelyettes, operacids vezetd, tagintézmény-vezetdk, gazdasagi vezetd
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara ¢és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasdra. Munkakori leirds mintdkat lasd jelen dokumentum

Fiiggelékében.

7.2. Pedagégusok munkarendje

A pedagdgus munkakdrébe tartozo feladatok konkrét leirdsat a munkakori leiras €s a személyre

sz010 szerzOdés tartalmazza.

A nevelési- oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktato munkdaval vagy a tanuldkkal, a szakfeladatanak

megfeleld foglalkozasokkal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a tagintézmény-vezetdk allapitjak meg
az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miitkodésének

biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa el6tt megjelenni munkahelyén,
a tanitasi ordkat pontosan megkezdeni és befejezni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili
tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap jelentse a tagintézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, és sajat szakszerli helyettesérdl lehetéleg onmaga gondoskodjon. A hianyz6
pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a helyettesité tanarnak a tanmeneteit (Tantargyi

adatlap szerint) atadni, hogy az a szakmai kivanalmaknak megfeleléen haladhasson.

Egyéb rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy a tagintézmény-vezetoktdl kérhet

engedélyt legalabb 1 nappal el6bb a tanoéra (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
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tartalmu tandra (foglalkozas) megtartdsara. A tanorak  (foglalkozasok)  elcserélését a

tagintézmény-vezetok engedélyezhetik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni. Amennyiben nincs mod szakszer(i helyettesitésre az adott idében, akkor a hianyzd
tanar koteles engedélyeztetni feletteseivel annak potlasat, a veliik egyeztetett idopontban ¢€s

helyen.

A pedagdgusok szamdra — a kotelezé draszamon feliili — a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a

tagintézmény-vezetdk javaslatai alapjan.

7.3. Az intézmény Hazirendjében szabalyozott munkarendre vonatkozo teriiletek

Az intézményi munkarend (Hézirend) allapitja meg, hogy — a tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésén kiviil - a tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, ill.
végrehajtani.

Megallapitja a tanuldi munkarendet, a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok rendjét, az iskola
helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkozeinek hasznélati rendjét, valamint az iskola altal
szervezett, a Pedagdgiai program végrehajtasdhoz sziikséges iskolan kiviili rendezvényeken
tiltott tanuldi magatartést.

A tanul6 tavolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint a tanuld altal

eldallitott termékek vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas szabalyait.

A nem alanyi jogon jard tankonyvtamogatas, €s elosztas elveit.

A tanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tdjékoztatasanak rendjét.
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A tanuldk jutalmazasanak és fegyelmezésének rendjét.

A Hazirend szabalyozza a tanulashoz sziikségtelen dolgok, eszk6zok bevitelének megorzésére,

bejelentésére valo szabalyokat, a kartéritési vonzatokat.

A Hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd, amelyre iskolank szellemiségének megfeleléen

els6sorban minden tanuld sajat maga tigyel.

A Hazirendet az intézmény vezetdje késziti, a neveldtestiilet fogadja el, a didkonkormanyzat

egyetértési jogot gyakorol, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A Hézirend 6nallé dokumentumként funkciondl annak kiemelt jelentdsége miatt.

7.4. A tanév helyi rendje

A tanév mindenkori rendjét a tanév rendjérdl szol6 rendelet szabalyozza. A tanitasi év szorgalmi
ideje a kozépfoka (52-es) és emeltszintli (54-es) évfolyamokon 180-185 tanitasi napbol all, a
felsdfokt szakképzést (55-0s) nyjté évfolyamokon a féiskolak tanévi rendjét kovetjiik, amely
altalaban félévente 15 tanitasi hétbdl és kotelezd vizsgaiddszakbol all. A tanitasi év szorgalmi
ideje csak azokon az évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi idészakot szakmai vizsgak

kovetik.

A tanév szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi 1d6 a tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzardval fejezddik be.

Azokon az évfolyamokon, ahol kotelezd 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlat eldirt, ott nem zérul
le a tanulok felkészitése az utolso tanitasi napon, az 6 szorgalmi idejiik meghosszabbodik, a
tanulok teljesitményének értékelésére az Osszefliggd szakmai gyakorlaton nyujtott teljesitmény

alapjan kertl sor augusztus 31-ig.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az intézmény éves

munkatervét figyelembe véve. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
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e a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozdsairdl, a Pedagodgiai program,
Hézirend modositasarol, az 0j tanév feladatairol

e az iskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmarol és idépontjardl, feleldseirdl

¢ a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

e avizsgak rendjérdl

e atanév tanoran kiviili foglalkozasairol

e az ¢éves munkaterv jovahagyasarol — beleértve az iskolai és fenntartdi ellendrzési

tervet

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi, szakmai €s sportrendezvényekre)
valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szédmara

egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon.

A tanév helyi rendjében jelentdés esemény az intézmény folyamatos vizsgaztatisa. A
vizsgarendet vizsgatipusonként (szakmai hdzi vizsga, félévet zard vizsga, idegen nyelvi
trimeszteri vizsga, OKJ szerinti vizsga stb.) kiilon munkatervben kell rdgziteni, dsszehangolva

azokat, hogy a tanulok és tanaraik leterheltsége egyenletes legyen.

A tanév helyi rendjét, a Pedagdgiai programot, az intézmény egyéb rendszabalyait (hazirend) és
a munka- balesetvédelmi el6irasokat az osztalyfénokok / évfolyamfelelésok / tagintézmény-
vezetok, a munkavédelmi felelds az elso tanitasi hetet megeldzden (regisztracids nap) ismerteti a

tanulokkal, ill. sziileikkel.

7.5. A tanitasi (foglalkozasi) orak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas a tantargyfelosztdssal Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a kijelolt
pedagogus vezetésével, a kijelolt tantermekben, gyakorlati mithelyekben. A tandran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) o6rdk orarendben rogzitett megtartasa elott

¢s/vagy utdn szervezhetok.

A tanitasi orak idd6tartama 45 perc. Iskolank tanuldinak korosztalyat és szakmai felkészitésben
valo részvételét figyelembe véve tobbnyire blokkos ¢€s modularis felkészités folyik, igy
engedélyezett az un. dsszevont tanordk megtartasa, amely igy sem lehet hosszabb sziinet nélkiil

90 percnél. A kotelezd tanitasi ordk tobbnyire déleldtt vannak, de az igazgatd jovahagyasaval
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délutan is szervezhetOk. Az esti tagozatos tanuldk tanitdsi 6rdi mindenképpen a délutani orakra

szervezendd. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

Dupla/tripla 6rédk sziinet kozbeiktatdsa nélkiil szervezhetok még dolgozatiras, konyvtari,
muzeumi latogatasok stb. alkalmaval, illetve az elméletigényes gyakorlati tantargyak, nyari
Osszefiiggd gyakorlatok esetén, vagy az igazgatohelyettessel, tagintézmény-vezetokkel tortént

eldzetes egyeztetés alapjan is.

Az 6rakdzi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. Osszevont, blokkos

(szlinet nélkiili) tandrak esetén/utan értelemszertien ki kell adni a plusz 10 perceket is!

Korrepetalasok, vizsgafelkészitd, tehetséggondozod oOrdk, szakkorok stb. a tanuldk
kezdeményezésére és az iskolavezetdség jovahagydsaval torténhet, és tandran (6rarend) kiviil,
els6sorban a délutani ordkban szervezheték. A tanuldk napi elfoglaltsaga ezekkel egylitt sem

haladhatja meg a napi 7-8 orat.

A tanitasi o6rdk (foglalkozasok) eseti latogatdsara kiilon engedély nélkiill — de eldzetesen
megbeszélve az érintett kollégaval — csak a tantestiilet tagjai, vezetdi jogosultak. Minden egyéb
esetben csak az igazgatd adhat engedélyt a latogatasra. A tanitasi érak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, sem tanuld, sem mdas személy altal. Kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy

helyettesei, tagintézmény-vezetdi tehetnek — egyedi elbiralas alapjan.

A kotelez0 orvosi vizsgélatokat minden 18. életévét betoltott tanulonk a hazi orvosaval végezteti
el Ggy, hogy az ne menjen a tanitési 6rdk rovasara. Fenti okok miatt résziikre nem szerveziink

kiilon iskolaorvosi vizsgalatokat.

A bemutatd orak, oralatogatasok, esetleges €s specidlis foglalkozasok, valamint tanitasnélkiili
munkanapok, nyilt napok, sportnapok, szakmai napok, forumok, kirandulasok, kulturalis
programok stb. tartasanak rendjét és idejét az éves munkaterv és/vagy kiilon szabalyzat rogziti az

aktualis igények fliggvényében.

7.6. Az intézményben valo tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa

27



Szorgalmi idében reggel 7,30 oratol a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de

legkésébb 21% oraig.

Az intézmény tanitasi sziinetekben (tavaszi, nyari, 0szi, téli) tigyeleti rend szerint tart

nyitva, az aldbbi idOpontban: kotelezéen szerdai napokon 9%

napokon az egyéb feladatvégzés miatt jellemzden 9,00-t61 16,00 oraig.

— l3oo-ig, egyéb

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények,

tanfolyami ordk, OKJ vizsgdk — hidnydban zarva tartjuk. A szokdsos nyitvatartasi

rendtol valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

A kozoktatdsi intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —

vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi mdédon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

alkalmazott dolgozo6 kiséretében igazgatdi, igazgatohelyettesi, tagintézmény-vezetdi engedéllyel.

A tanulok tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonok, évfolyamfelelds vagy az igazgatohelyettesek,

tagintézmény-vezetok vagy az igazgatd engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az

iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg (lasd: Hazirend).

7.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiileteinket cimtdblaval latjuk el. Unnepeken, gyasznapokon az épiilet lobogdzasa

vagy a bérbeadonk feladata, vagy sajat tulajdonu épiileteinknél a tagintézmény-vezetd altal

megbizott munkatars feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

az iskola és kornyezete rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

a kulturdlt viselkedés szabdlyainak betartasaért, kiilonds tekintettel
iskolaépiileteinkkel mas bérlokkel, lakokkal kozdsen hasznalt teriileteken

sajat és masok egészségének védelméert

dohényzas csak a kijeldlt helyen torténhet, az iskola épiiletén kiviil

az
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- az alkohol és drog fogyasztds mindenki szamara tiltott az épiilet egész teriiletén és

annak kozvetlen kozelében.

Az iskolarendszer(i nappali és esti tagozatos tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit
téritésmentesen hasznalhatjak, a szak- és szakkozépiskolai, ill. iskolarendszeren kiviili — iskolank
altal szervezett - ,tanfolyami” oOrdkat, vizsgafelkészitd foglalkozdsokat téritésmentesen

latogathatjak.

Az iskola igazgatoja, tagintézmény-vezetdje altal engedélyezett tanitasi 1don kiviili rendszeres
¢s/vagy alkalmi foglalkozasokrdl az osztalyfonokoknek / évfolyamfeleldsoknek is tudniuk kell,
sziikség esetén feliigyelik ezeket.

A fentiekben megfogalmazott feleldsség kiterjed minden iskola altal szervezett és engedélyezett

tandran kiviili tevékenységre, programra is.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, nem a sajat
iskolai programunk céljara felhasznalni csak az igazgato, tagintézmény-vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet (dijmentesen vagy érték-megjeldléssel), és visszaszolgaltatni

szlikséges a meghatarozott idépontban.
Vagyonvédelmi, tiiz- munka- egészség- balesetvédelmi, energiafelhasznalasi stb. okok miatt a
tanitas utan az iiresen hagyott termeket, iskolai épiiletet ellendrizni kell. Felelds: tagintézmény-

vezetOk vagy altaluk megbizott munkatars.

Az iskola és kdzvetlen kdrnyékének napi rendszerességli takaritasat a bérbeadé megbizottja

végzi, aki leadja vagy elhelyezi kiilon kijelolt helyen a talalt targyakat is.
A szamitoégéptermekben, Taniroddban, szakmai gyakorlati mithelyekben kiilon is sziikséges
kifliggeszteni egy specialis Hasznalati rendet, amelyet minden tanuldcsoporttal ismertetni

sziikséges adott tantargy oktatasanak kezdetekor.

7.8. A vezet6ség munkarendje
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Az iskolank igazgatdja, altaldnos és szakmai igazgatdhelyettesei, gyakorlati oktatasvezetoi,
tagintézmény-vezetdi, kozponti funkciot ellatdé vezetdi a szorgalmi id6 minden napjan 8,00
oratol 16,00 oraig jellemzden elérheto.

Az igazgat6 tavolléte esetén teljes hataskorben intézkedhet helyettese, operativ vezetdje..

Az igazgatd és helyettesei egylittes tavolléte esetén a tagintézmény-vezetok, ill. gyakorlati
oktatasvezetd jogosult intézkedni az aktudlisan atruhazott feladatmegoldasokat illetden.
Minden felelés (kinevezett) vezetd tavolléte, akadadlyoztatdsa esetén a napi tanulmanyi
programban (6rarend szerint) legnagyobb Oraszamban szereplé munkakdzosség-vezetd

lathatja el a vezet6i feladatokat eseti megbizas alapjan.
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8. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségek miikodési
elvei

8.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort (f6- rész,
esetenként 6raadd) betoltd alkalmazottjai, valamint a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd
felsofokt iskolai végzettségli alkalmazottja, ill. a jelenleg felséfoku tanulményokat folytatod

szakalkalmazottak.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az
intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a vonatkozo torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei, mikroértekezletei

Iskolank kozos igazgatas kozoktatasi intézmény, amelynek tagintézményei szintén kdzoktatési
céllal miikddnek. Emiatt az iskola éltalanos milkddésére vonatkozo kérdésekben a tantestiilet
egésze dont, de a tanulokat érintd és egyeb helyi téméakban a tagintézmények neveldtestiilete

jogosult a dontésre, vélemény-nyilvanitasra, javaslattételre.

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyit6 értekezlet™
- félévzaro*
- tanévzaro értekezlet*
- trimeszteri értékeld értekezlet™*
- szemeszteri értékeld értekezlet™*

- félévi és év végi pedagogusok teljesitmény-értékeld értekezlete
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(* = A tanévnyito, félévzaro és tanévzaro értekezlet, pl. a nyari szakmai gyakorlatok miatt egytitt
is szervezhetd. ** = A trimeszteri ¢és szemeszteri értékeld értekezletek tobbnyire
munkako6zdsségi szintliek, de sziikség esetén kibdvithetd.)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges aktudlis problémainak

megoldasara, amelyet az igazgatonal lehet kezdeményezni, aki mérlegelés utan 6sszehivja azt.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség, évfolyam, tanuldcsoport, azonos szakmat tanuldk
csoportja, idegen nyelvi csoportok stb. tanulmanyi munkajanak és szakmai elOmenetelének
elemzését, értékelését (értékeld értekezletek) az osztalykozosségek stb. problémainak megoldéasat
mikroértekezleti formaban végzi. A nevel6testilet mikroértekezletén csak az adott
osztalykozosségben stb. tanitd pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikroértekezlet
sziikség szerint az osztalyfonok, évfolyamfelelds, munkakozdsség-vezetd, gyakorlati
oktatdsvezetd stb. megitélése alapjan — barmikor tarthaté az osztaly, csoport aktudlis
problémainak megolddsara — az igazgatohelyettesekkel, tagintézmény-vezetokkel tortént
egyeztetés utan.

A mikroértekezlet ,miifaja”, érintettjei lehetnek a ,,Sziilok-Tanulok-Tandrok™, ,,Tanulok-

Tanarok”, ,,Tanulok-Iskolavezetdség”™ stb. forum is.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato,
vagy tagintézmény-vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba kertilnek.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

- A nevelési, pedagogiai, szakmai program és modositasanak elfogadasa;

- A szervezeti €s mikodési szabalyzat €s modositasdnak elfogadésa;

- A nevelési-oktatasi intézmény éves/féléves munkatervének elkészitése;

- Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
- A nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztésa;

- A Hazirend elfogadésa;

- A tanulok magasabb évfolyamba/szemeszterbe 1épésének megallapitasa;

- A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa;
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Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek, pl. a pedagogiai program, valamint a szervezeti €s
miikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd

kereset benytjtasarol.

rar s e

¢ A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
o A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt;
e Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

o Az igazgatohelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonas eldtt.

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a sziiléi szervezetre vagy a

didkonkormanyzatra. Nem lehet atruhdzni a pedagodgiai program ¢és szervezeti, milkddési

szabalyzat elfogaddsdnak kotelezettségét!

8.2. A szakmai munkakozosségek miikodési elvei:

Szakmai munkakozosségek az intézményilink pedagoégusainak kezdeményezésére
alakulhatnak, amelyeket az iskolavezetdség maximalisan timogat.

Jelenleg miikodé munkakozosségek: 1) logisztikai, kereskedelmi; 2) pénziigyi-
szamviteli; 3) vendéglatoi; 4) turisztikai; 5) sport — pedagogia - egészségiigy; 6) idegen
nyelvi; 7) osztalyfonoki.

Ugyanaz a tanar tobb munkak6zosség tagja is lehet.

Egy-egy munkakozosség létrejohet tagintézményenként, de kiilon preferdljuk az 6ssz-
iskolai szintli kezdeményezéseket, amelyek kiterjednek a kiilonb6z6 tagozatok szakmai
egyseégbe valo rendezésére, atfogasara, az azonos kovetelmények, értékelés rendszerének
alkalmazasara.

A munkakozdsségek szakmai, modszertani kérdésekben komoly segitséget adnak az
intézményliinkben folyd hatékony oktato-nevel6 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

Legalabb harom pedagdgusra van sziikség ahhoz, hogy a munkakozosség

megalakulhasson.
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Ossziskolai szinten a munkakdzdsségek szama nem haladhatja meg a tizet.
A szakmai munkakozosség a munkakozosség vezetdjét szabadon megvalaszthatja, aki
folyamatos kapcsolatot tart az iskola vezetdségével: beszamol, egyeztet a programokrol,

felel6sokrol stb.

A megalakitas és a miikodés modja, formaja nem kotott.

A szakmai munkakozOsség jogositvanyai:

A pedagogus és az iskola vezetdsége a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével

valasztja meg az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, jegyzeteket,

fénymasolatban atadandd anyagokat stb. A szakmai munkako6zosség véleményezi az iskolai

tankonyvellatas rendjét is.

8.3. Az intézmény vezetéségének, neveldtestiiletének és szakmai munkakoézosségének
egyiittmiikodési teriiletei:

A nevelGtestiilet meghatarozott jogkoreit alkalomszertien atruhazhatja a szakmai
munkakodzosségre.

A tagintézmény-vezetd az iskolaba felvett tanulok osztalyba, tanuldcsoportba torténd
besorolasanal kikérheti a szakmai munkak6zdsség véleményét.

Az igazgato a pedagdgus-tovabbképzésekrol, a képzéseken részt vevokrol, azok esetleges
juttatasair6l a szakmai munkak6zosség kozremitkodésével dont.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a szakteriiletéhez tartozé palyazatok megirasaban,
majd a nyertes palyazatok kivitelezésében, jelentések készitésében.

A munkakozosség dont az iskolai, teriileti, orszagos stb. szakmai versenyek, tanulmanyi,
szabadidds programok szervezésérdl, ill. lebonyolitja azokat.

Véleményezi a hataskorébe tartoz6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.

Véleményt nyilvanit a szakteriiletét érinté kérdésekben, folyamatosan 0j és hatékony

modszereket keres, vagyis minden tekintetben menedzseli szakteriiletét.
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9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakozosség: a nevelOtestiileti, az oktato-neveld munkat kdzvetlentiil segitok, ill. a sziiléi

¢s tanuloi kozosségek 0sszessége.

9.1. A sziloi szervezet miikodési elvei

A sziil6i szervezet: a sziilok kozossége €s valasztott képvisel6i

Iskolank specialitasa, hogy jellemzden csak érettségire épiild szakképzést folytat, igy tanuldink

betoltottek a 18. életéviiket, vagyis jogi értelemben mar felndttek.

Az iskolankban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességik teljesitése
érdekében szabadon szervezett sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.
Iskolank korldtozas nélkiil tAmogatja jelen szervezeti forma miikddését, minden tanév elején

meghirdeti a ,,k0z0s” sziil61 értekezletet, ahol korrekt tdjékoztatast ad errdl.

Ha megalakult a sziil0i szervezet:

e A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldi képviseletérol.

e Az osztalyok/évfolyamok sziil61 munkakdzosségeinek tevékenységét az
osztalyfonokok/évfolyamfelelosok segitik. A sziil6i munkakozdsségek véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZSZ-elnok vagy az adott
osztalyfénok/évfolyamfelelds kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

e Az intézmény sziil6i szervezetének valasztott képviseldit az iskola igazgatoja
tanévenként egy alkalommal hivja 6ssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol
és feladatairdl. Az iskola sziild1 valasztmanyanak képviseldje, elndke kozvetleniil az

igazgatoval és/vagy helyetteseivel folyamatos kapcsolatot tart.

A szilO1 szervezet jogositvanvyai:

e A sziil6i szervezet nem 6nalld jogi személy.
e A sziildi szervezet 1étrejotte és mitkddése a kozoktatasi torvény eldirdsain alapul, igy nem

kiilontil el az intézménytdl, annak szerves része. Ennek értelmében az egyesiilési torvény
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alapjan létrehozott sziil6i érdekképviseleti szervezetek nem Iéphetnek a helyébe, nem
gyakorolhatjak jogaikat.

e Delegalja a sziilok képviseldjét.

e Az iskolai tankonyvellatas rendjérdl torténd dontés elott a neveldtestiilet tdjékoztatja az
iskolai sziildi szervezetet és kikéri véleményét — elsdsorban a tankonyvrendelés
elkészitésekor, amikor a sziikséges szakmai tankonyvek tobbsége nem szerepel a
tankonyvjegyzékben.

e Tankonyvkolcsonzés esetén az elveszett, megrongalt tankonyv utani kartérités
mértékének megallapitasahoz, kifizetésének modjahoz kikérjiik a sziiloi szervezet
egyetértd véleményét.

e A sziildi szervezet korlatozasokat allapithat meg az egyéb taneszkozok, felszerelések
megvételével kapcsolatosan.

e A sziildi szervezet évente értékeli/értékelheti az intézményi mindségiranyitasi program
végrehajtasat, az értékelést kozvetleniil megkiildi a fenntartonak, majd helyi
szokasainknak megfelel6en nyilvanossagra hozhatja azt.

¢ Kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint meghatarozott tigyekben sajat,
,»elsodleges” jogkore alapjan jarhat el.

e Biztosithatja a szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét.

Ha nem alakult meg a sziil6i szervezet, akkor:

o Az iskolavezetdség tajékoztatja a sziilot a tanuldi jogviszony megsziintetésének
kezdeményezésérdl, ill. kéri, hogy kérvényt vagy egyetértd nyilatkozatot adjon gyermeke
tanulmanyainak befejezéséhez.

e Sulyos esetben (pl. talzott hidnyzas, rossz tanulmanyi eredmény, fegyelmi vétség) egyéni

mérlegelés alapjan telefonos, irdsos tajékoztatast adunk a sziiloknek.

9.2. A tanuldk kozosségek miikodési elvei

Iskolank specialitasabol addddan a diakkorok és didkonkormanyzat megszervezése, inditdsa,
milkddtetése a tanulok kezdeményezésére Onkéntes alapon indithatd, megalakuldsa esetén

intézménylink tdmogatja azt a Hazirendben rogzitett modon és formaban.

A didkkorok
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A kozoktatasi torvény alapjan az iskola tanuloi koézos tevékenységlik megszervezésére — a

Hazirendben meghatérozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre.

A didkonkormanyzat mikodési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a

valasztd tanulokozosség fogadja el, a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval.

Az iskolai didkonkormanyzat €lén — a miikddési rendjében meghatarozottak szerint vélasztott
iskolai didkbizottsag — az IDB all. A tanuléifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elott

az IDB képviseli (jogait gyakorolja).

A didkkozgytlés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozddo- tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgyiilés az
igazgat6 altal, illetve didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato

0ssze.

Az IDB munkajat patronal6 pedagogus segiti, aki rendszeresen beszdmol az igazgatonak.

A didkonkorményzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola termeit és felszereléseit, ha eldre

egyezteti programjait az iskola vezetdségével.

A didkonkormanyzat minden tanév elején elkésziti a sajat koltségigényét, koltségvetését

egyezteti és jovahagyatja az igazgatoval.

Abban az esetben, ha a didkok nem szervezddnek fenti médon, akkor az iskolavezetdség, az
osztalyfonok, évfolyamfelelds, az iskolatitkar, a szaktandrok a tantargyukkal 0sszefiiggd
témakban adnak folyamatos tdjékoztatast az aktualis orszagos, helyi iskolai ifjusagi
programokrél. Ennek formai lehetnek irasos (hirdetétablan, fénymasolatban kiosztva), szobeli

(személyes egyéni, csoportos megkeresés)
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Az osztaly- évfolyam és egyéb tanuloi kozosségek

Az azonos évfolyamra jard tanulok évfolyamkozosséget, a kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztaly- évfolyamkozosségek didkjai a tanorak
(foglalkozasok) tulnyomo6 tobbségét az oOrarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztaly-

évfolyamkozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége:

- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB), vagy évfolyam diakbizottsagot (EDB) és
annak titkarat ;
- kiildottet delegdl az intézmény didkonkorményzatanak vezetdségébe. Az osztaly-

¢vfolyamkozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetGje: az osztalyfonok, az évfolyamkozosség vezetdje az

évfolyamfelelds

Az osztaly- évfolyamk6zdsség ¢€lén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfonok, ill.

¢vfolyamfelelds all. Az osztalyfénokot/évfolyamfeleldst az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok/évfolyamfelelds jogosult az egy osztilyban tanitdé pedagdégusok mikro-

értekezletének, valamint a didkok- pedagdgusok- sziildk forumanak osszehivasara.

Az osztalyfonok/évfolyamfelelos feladatai és hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvanyait

- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalydnak/csoportjanak tanuloit, a
személyiségfejlddés tényezoit figyelembe veszi

- egyiittmiikodik az ODB-vel/EDB-vel, segiti a tanulokozosség kialakulasat

- koordindlja ¢és segiti az osztalyban/évfolyamon tanitd pedagdégusok munkajat és latogatja
oraikat

- aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal és a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel, sziikség esetén a sziilokkel stb.

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly/évfolyam fegyelmi
helyzetét, kiillonds gondot fordit a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti,

sajatos nevelési igényii tanuldk segitésére
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- szdvegesen mindsiti a tanulok munkahoz vald viszonyat, szorgalmat (szorgalom osztalyozas
nincs!)

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo, torzslap preciz
vezetését, az év eleji/végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a hazi szakmai, trimeszteri idegen
nyelvi, szemeszteri tantargyi, OKJ szerinti vizsgaztatdssal kapcsolatos adminisztracio egy
részét)

- sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a tanulok hianyzasat

- tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,

buntetésére

A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus-vezetdk, a
valasztott képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések,
osztaly/évfolyam - gytilések, iskolagylilések, tanacskozasok, konzultaciok, értékeld
megbeszélések, fogaddorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét iddpontokat az iskola
éves/féléves munkaterve tartalmazza, melyeket a tanuloi €s tanari faligjsagon ki kell fiiggeszteni.

A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A sziilok tajékoztatasanak formai

Nagykoru tanuldinkra valo tekintettel tobbségében Onkéntes, fakultativ, indirekt forméju,

megengedo stilusu tdjékoztatdsi formakat alkalmazunk.

a.) A Koznevelési Torvénynek megfelelen az iskola a tanév soran (elején)
- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tali
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak)

- sz.e. irasbeli tajékoztatast ad, esetenként hivatalos levélben
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b.)

d)

A sziil6i értekezletek

Az osztalyok, évfolyamok, iskolai sziil6i kdzosségek szdmara a sziil6i értekezletet az
osztalyfonok, évfolyamfelelds, igazgato tartja — jellemzden 6sszevont formaban.

A sziilok az iskola, szakképzés jellemzdirdl, a tanév rendjérdl, feladatair6l, tanulmanyi
kovetelményekrdl stb. a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az iskola tanévenként egy sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili, vagy dsszevont sziildi
értekezletet az igazgatd, az osztalyfonok, az évfolyamfelelds és a sziiloi szervezet elndke
(ennek hidnyaban barmelyik sziil6 kezdeményezésére) hivhat 6ssze — a felmertilo

probléméak megoldésara.

A sziil6i fogadoorak

Iskolank ezt a kapcsolati, tdjékoztatasi format preferalja.

Az iskola valamennyi vezetdje, pedagogusa - egyéni idOpont egyeztetés szerint — a tanév
soran barmikor tart sziil6i fogadoorat.

Tamogatjuk tovabba a telefonos, elektronikus eszmecserét is, mivel gyors, hatékony
megoldast hozhat.

Iskolank hitvallasa szerint a felmeriilt problémakat, félreértéseket ott és akkor kell

megoldani egyénre szabott modon, ahol és akinél keletkeztek, konkrét formaban.

frasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztadlynaploban feltiintetni: szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztds napjan rogziteni.

Ennek formajat részletesen a 6. szdmu mellékletben rogzitettiik. Ezt a szabalyzatot a

tanulok a tanévnyiton irasban is megkapjak.

Az iskola hivatalos formaban felveszi a kapcsolatot a sziildkkel, gondviselvel abban az

esetben, ha a tanuld szeretné megsziintetni a tanuldi jogviszonyat.
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10.A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

10.1. A kiadméanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje, helyettese, tagintézmény-vezetoi irhatnak ala.
Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

» fejlécben az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim,

OM azonositd szam, esetleg felnéttképzési akkreditacios szam),
* az irat iktatdszama,

* azligyintézd neve.

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

* azirat targya,

* az esetleges hivatkozasi szam,

* amellékletek szama.
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadvany
jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a
hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A

hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

10.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdo — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottak jogosultak
(a munkakoriikkel 6sszefiiggd dokumentumok kiallitasakor):

* igazgato,

* igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetdk, tagintézményi koordinator,

» gyakorlati oktatasvezetdk,

* operacios vezetd, vizsgaszervezési referens,

» gazdasagi vezetd, gazdasagi referens,

 iskolatitkarok, tanulményi tigyintézok,

* osztalyfonokok.
Az osztalyfonokok kizardlag az osztalyfonoki adminisztracié soran, az intézmény tanulmanyi

irodajaban, valamint a tagintézményi titkarsdgon hasznalhatjak az iskola bélyegzojét.

11.Az intézmény kiilsé kapcsolatai

11.1. Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd intézményekkel,
szervezetekkel, személyekkel stb.:

- Szinergia Gazdasagi Oktatast Tamogato Alapitvany kuratériumaval, elnokével
- Budapest Févaros Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

- Csongrad Megyei Korményhivatal Oktatasi Féosztaly

- Baranya Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

- Borsod — Abatj — Zemplén Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

- Heves Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

- Szofisztika Oktatasszervezd Kft-vel és ligyvezetd igazgatdjaval

- Klissé Kft

- EMMI
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- NGM

- ESZTI

- Budapesti, Csongrad Megyei, Baranya Megyei, B-A-Z, Heves Megyei Kereskedelmi és
Iparkamaraval

- Szamviteli és Pénziigyi Egyestilet

- Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet

- Magyar Allamkincstar

- Nemzeti Munkatigyi Kézpontok

- Foglalkozési Informacios Tanacsadd Centrumok

- Tomori P4l Féiskola

- Kodolanyi Janos Foéiskola

- Budapesti Uzleti és Kommunikacios Féiskola

- Gyakorlohelyek

A palyavalasztasi intézettel, az iskolapszichologussal stb. az igazgatd tartja fenn a kapcsolatot.
Fenti szolgaltatasok lehetnek alkalomszeriiek, vagy az érvényben 1évé torvények, rendeletek

gyakorisagat kovetok.

11.2. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valéo kapcsolattartas formai és
rendje

Szakképz6 iskolank a téma fontossaga miatt kiilon munkautasitasban szabalyozza a gyakorlati
szervezés folyamatat — MU-14. Ennek kivonata, mely a kapcsolattartdsra vonatkozik a

kovetkez6.

11.2.1. Gyakorléhelyekkel
Azoknak a gazdalkodd szervezeteknek a vezetdivel, akiket gyakorlohelyként szeretnénk

megnyerni az elsd latogatason lehetdleg a tagintézmény-vezetd, a gyakorlati oktatasvezetd és a
gyakorlatvezetd vesz részt a megbeszélésen. Tovabbi egylittmlikodés esetén kériink a
gazdalkodod szervezet részérdl egy kapcsolattartd kijelolését, akivel az operativ feladatok soran a
gyakorlatvezetd tartja a rendszeres kapcsolatot. A gyakorlatvezetd tartja nyilvan a gyakorlohely
adatbazisban (B316), hogy gyakorlat latogataskor gazdalkodo szervezet specifikusan kivel kell
egyeztetni a latogatas idOpontjat. Az egylittmikodés bovitése (mas szakmdik bevondsa,
projektekben valo részvétel, 6raaddi tevékenység stb.) és egyéb valtozas esetén a tagintézmény-

vezetd dont arrdl, hogy tagintézmény a gyakorlati oktatasvezetd tdmogatasat sziikségesnek tartja-
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e a sikeres targyaldshoz vagy az iskola vezetésének tamogatasat kéri. Az egyiittmiikddés
kiterjesztése esetén a gyakorlatvezeté vagy a gyakorlati oktatdsvezetd vagy a tagintézmény-

vezetd jelzi az iskola vezetése fele az uj lehetOségeket.

crer

munkatarsak munkakorbe vald betanulasa stb.) felhaszndlds céljabol. Az informacidknak egy
mappat kell felfektetni, amelyben a gazdalkodd szervezettel kapcsolatos valamennyi anyagokat
(megkeresésék, egyiittmiikodés bovitése, projektekben vald részvétel, feljegyzés latogatasrol,
kamarai ellendrzések stb.) idérendi sorrendben kell gytijteni.

FelelOs: gyakorlati oktatasvezetd €s a gyakorlatvezetd

Hataridd: folyamatos

11.2.2. Tanulokkal
Iskolank nagy gondot fordit a tanuldink kelld tdjékoztatasara. A szakmai gyakorlatrol és a

gyakorlohelyekrdl a tanév soran tobb oldalrdl és forrdsbol kapnak informéciot, hogy kelld
motivaciojuk legyen a jovendd szakmajuk elsajatitasdhoz.
» Téajékoztatd napon a tagintézmény-vezetotol,
> Uzemlatogatason, ill. iskolai bemutatkozo eldadas keretében a gazdalkodo szervezetek
képvisel6itdl,
» A palyazasra és a szakmai gyakorlatra a gyakorlati oktatasvezet6tol, a
gyakorlatvezet6tol
» gyakorlohelyekrdl a felsébb éves didk-mentoroktol
kapnak informacidt a tanulok.
A képzés sordn a szakmai gyakorlattal kapcsolatban a gyakorlatvezetd latja el az operativ
feladatokat, igy a kozvetlen kapcsolattartas is az O feladata. A tanuld 1étszamatol fliggben a
tagintézmény-vezetd donthet gy, hogy bizonyos feladatokkal az osztalyfénokot bizza meg.
Ebben az esetben, alkalmi jellegiien, de kell a kapcsolatot tartani a gyakorlatvezetonek a
tanulokkal.
Felelds: gyakorlatvezetd

Hataridd: folyamatos

11.2.3. Teriiletileg illetékes Kamaraval
A Szt a teriiletileg illetékes kamara feladatai k6z¢ sorolja a

» szakképzés tamogatasat,
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» agyakorlohelyek nyilvantartasba vételét
» ¢s gyakorlati képzés ellendrzését.
Ez a jogszabaly ezeknél a feladatoknal az oktatasi intézmény jelenlétét is eldirja. Ezért a

tertiletileg illetékes kamaraval szoros, egylittmiikodo kapcsolatot kell kialakitani.

Felel6s a kamaraval valo kapcsolattartdsnal:
» az operativ feladatokat a gyakorlatvezetd,
» astratégiaval kapcsolatos feladatokat a gyakorlati oktatasvezeto latja el.

Hataridd: folyamatos

12.A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének altalanos elvei
és formai, a hianyzasok igazolasa, a tanuldi jogviszony megsziintetése

12.1. A tanulék felvétele — tanuloi jogviszony létesitése

Kozoktatasi intézményiink tanuldéi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik az iskola sajat Jelentkezési lapjan, ill. az Adatlapok kitoltésével, a
beiratkozasi/regisztracios dij befizetésével.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja, illetve a tagintézmény-vezetd dont.

A felvételt nyert tanuld az iskolankkal tanuldi jogviszonyban all, amely a beiratkozas napjatol
érvényes. A tanulo ettdl az idéponttdl gyakorolhatja jogait.

A beiratkozas idépontja elsdsorban a tanév rendje rendelet szerint meghatarozott idépontban
torténik (junius 20-a magassagaban), de ezt kdvetden egész nyaron szeptember 08-ig lehetdség

van arra.

Az iskolai jogviszony moddositasat (magantanuld, vendégtanuld) szintén az igazgatd vagy
tagintézmény-vezetd engedélyezheti.

A magantanul6i statusz engedélyezése iskolankban nem jellemzd, mivel elméletigényes
gyakorlati orak €s gyakorlati foglalkozasok jellemzok szakképzd intézményiinkben. Ha mégis
igény meriilne fel, azt kizarolag az iskola igazgatdja engedélyezheti.

A vendégtanuld minden kotelezd foglalkozason, tandran koteles részt venni, minden vizsgat

letenni stb. a tobbi tanuldval azonos modon és feltételekkel.
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Az osztalyok, évfolyamok, tanulocsoportok beosztdsarol, a jelentkezési 1étszdmok szerinti
szakképzések inditdsardl, ill. azok 14. évfolyamra valod fenntartasardl szintén az igazgato,
tagintézmény-vezetd dont — figyelembe véve a gazdasdgossagi kovetelményeket, kikérve

vezetotarsai, iskolafenntartd véleményét.

12.2. A felvétel feltételei

Szakképzo iskolankba — annak barmelyik nappali és esti tagozatos szakmajara — barmilyen
iskolatipusban szerzett érettségi bizonyitvany bemutatasa a felvétel feltétele.

Tanul6ink mar nem tankdtelesek, szakiskola esetén betdltotték a 16. életéviiket, az érettségire
épiil6 szakképesitéseinknél a 18. ¢életéviiket, igy nem tartozik a kotelezo felvételt biztosito

1skolak kozé.

Fentiek miatt iskolank orszagszerte barmely telepiilésrdl barkit beiskolazhat — nemzetiségre,
etnikai/vallasi hovatartozasra, tanulmanyi és érettségi eredményre valo tekintet nélkdil.

Az iskolank éaltal inditott szakképzésekben vald részvételhez (nappali, esti tagozaton) szakmai
eloképzettség nem sziikséges, mivel ,,els0” szakmakra készit fel. De barkinek lehetoséget
biztositunk dnkoltséges formaban a ,,masodik”, ,,tobbedik” szakma megszerzésére is, ha
megfelelnek az életkori feltételeknek.

Kiilon felvételi vizsgat nem szerveziink, de egyes szakképesitéseinknél palya-, munka- illetve
egeészseégligyl kovetelmény eldirt lehet.

Tanuloinkat a jelentkezés sorrendjében vessziik fel, fiiggetleniil tanulmanyi eredményiiktol,

egyéb teljesitményiiktol.

Amennyiben a féréhelyek beteltek (ttljelentkezés van), akkor eseti, tanévenkeénti,
helyszinenkénti kiilon dontés alapjan 10-20 %-kal tobb tanul6 is beiskolazhatd onkoltséges
formaban. Ezeknek a tanuldknak biztositjuk, hogy a tanulmanyi eredményiik alapjan,
sorrendjében bekertilhessenek az allami finanszirozasu helyekre, ha ott {iresedés lenne a tanév

soran barmikor.
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A tanulok kotelességei és jogai

A Koznevelési Torvényben szabalyozottak szerint az intézmény megteremti a feltételeit a jogok
érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének. A tanuldi munkarenddel kapcsolatos

részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

12.3. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatandoé helyi és allami vizsgak (OKJ szerinti és nyelvvizsgak)
lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének rendelkezéseit tartjuk érvényesnek.
A szakmai vizsgara vonatkozo6 rendelkezéseket a szakképzési torvény allapitja meg, valamint a

szakmai vizsgéztatas altalanos rendjérdl szolo rendelet.

A helyi vizsgak kore:
- osztalyozo vizsga (egyéni elbiralés alapjan)

- szintvizsga

- javito, potlo-vizsga

- kiilonbozeti vizsga

- tantdrgyzaro vizsga

- trimeszteri idegen nyelvi vizsga

- szemeszteri: félévet, év végét zard vizsga
- modulzaré vizsga

- OKIJ vizsgara gyakorl6 vizsga

A vizsgaztatd bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét a
szaktanar irja be az osztdlynaploba az osztalyozoiv vagy jegyzOkonyv alapjan, az
osztalyfonok/évfolyamfelelds pedig a torzskdonyvbe és a bizonyitvanyba. A sziikséges zaradékot

az igazgatd vagy tagintézmény-vezetd irja ala.

A szintvizsgardl és modulzaro6 vizsgardl kiilon igazolast/tanusitvanyt allitunk ki.

12.4. A tanulé nem teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket, ha:
e Ev végén elégtelen osztalyzatot kapott

e Jogerds fegyelmi biintetéssel eltiltottak a tanév folytatasatol, vagy kizartak az iskolabol
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e A megengedettnél igazolatlanul tobbet mulasztott, hianyzott, ezért tanuldi jogviszonya

megsziint

Az igazolt és igazolatlan mulasztasa miatt a tanitasi év végén nem volt osztalyozhato, és a

neveldtestiilet nem engedélyezte, hogy osztalyozo vizsgat tehessen

Nem teljesitette a kotelez6 szakmai gyakorlatot

Az eldirt gyakorlati kdvetelmények teljesitésétdl, vagy a vizsga folytatasatol eltiltottak

A tovabb menetelhez sziikséges helyi vizsgan igazolatlanul nem jelent meg, vagy engedély

nélkiil tavozott

Eljarasi kotelezettség a tanuloi jogviszony megsziintetésekor:

A tanulot torolni kell az iskolai,és egyéb kotelezd nyilvantartasbol.

A sziil6t/tanul6t errdl a tényrdl irasban értesiteni kell.

Az irasbeli értesitOnek tartalmaznia kell, hogy a tanuldi jogviszony mely iddpontban, milyen
okbol, milyen jogszabaly szerint szlint meg.

Ha a dontés az iskola egyoldalu intézkedésére vezethetd vissza, a dontést hatarozatba kell
foglalni, részletesen megindokolva azt.

A sziil6t/tanuldt jogorvoslati jog illeti meg a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos iskolai dontéssel

szemben.

12.5. A tanulék jutalmazasanak altalanos elvei
(Részletesen a Hazirend szabalyozza!)

Azt a tanulot, aki tanulmanyi/szakmai gyakorlati munk4jat képességeihez mérten kiemelkedden
végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul
az iskola jo hirnevének megdérzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve

jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenden egyéni elbiralds alapjan jutalmazza azt a tanulot, aki:
- eredményes kulturalis, sport tevékenységet folytat

- akozosségi életben tartdsan jo szervezo €s iranyitod tevékenységet végez

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatoan egységes helytallast

tantsito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

12.6. A fegyelmi és kartéritési felelosség és a fegyelmi intézkedések altalanos elvei
A tanuldval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kdvetkezok:

48



Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato,
tagintézmény-vezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzést6l szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet
az igazgato, tagintézmény-vezeto ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati joga tagja alairasaval

hitelesit.

A sziil6i szervezet €s a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az igazgato, tagintézmény-
vezetd a didkonkormanyzat és sziildi szervezet képviseldjének véleményét figyelembe véve dont.
Dontésrol iskola a sértett és a kotelességszegd tanulot haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a

figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyezteto eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziil6, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo egyetért. A
tanulo, kiskortl tanul6 esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat €s a sziilo1 szervezet

képviseldjének véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval, tagintézmény-vezetdvel valo
konzultacio utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az

egyeztetd eljards idopontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.
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Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért
felelds személy kéri fel az Intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveto tizenot napon beliil le kell folytatni.
Ha a kotelességszego €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell

szuntetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapoddsban meghatarozott kérben nyilvanossagra

lehet hozni.

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga, illetve a kiskora
tanulo sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi sulyat, kozdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot képviseld tanul6 ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dathelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatdja, tagintézmény-vezetdje megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatdjaval;

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor

alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos;
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f) kizdras az iskoldbdl, mely a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi

vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaval az igazgato, tagintézmény-vezetd — a nevelOtestiilet
véleményének kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos
elbirdlasaban valo részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanulo
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja

adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatoval, tagintézmény-vezetovel
vald egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi

cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

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

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerti
szotobbséggel megbizott dttagu pedagdgusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatodi, tagintézmény-vezetdi dontést kovetd harminc napon beliil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalés nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet Ggy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid
indokolésat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli

kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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¢) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapndal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kévette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskortl tanul6 esetén a sziild is - tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz , tagintézmény-vezet6hoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil az Intézmény igazgatdja, tagintézmény-vezetdje a kérelmet az iigy

Osszes irataval egyiitt a fenntartobhoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
* meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
» athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulydra vald tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra

felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelesseégszegd tanulod

» kozeli hozzatartozoja,

» osztalyfonoke,

» afegyelmi vétség sértettje,

» akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi Intézmények miikodésérol és a kéznevelési Intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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A tanuld kotelességeinek teljesitése, tanuloi hianyzas igazolasa

(Részletesen lasd a Hazirendben!)

A tanitasi orakrol valo tavolmaradasnak stlyos kovetkezményei lehetnek. Eppen ez ad
kiilonleges jelentdséget a mulasztassal kapcsolatos jogi szabalyozasnak, melynek leglényegesebb
eleme, hogy ha a tanul6 a tanitasi 6rardl hidnyzik, tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ennek moédjat és forméjat a Hazirend szabalyozza.

13.A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanoran kiviili foglalkozasok célja, formai

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tandran kiviili foglalkozasokat szervezhet, a tanulok vagy tandraik kezdeményezésére.

Javasolt tanoran Kkiviili szervezett foglalkozasi formak:

szakkorok, diakkorok (6nképzokordk), korrepetalds, vizsgara felkészitd foglalkozas, tanulmanyi,
szakmai versenyek, konyvtar, ifjusagi klub, kulturalis rendezvények, tanfolyamok. A fenti
foglalkozasok helyét és id6tartalmat a tagintézmény-vezetd rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, a
terembeosztassal egyiitt. A foglalkoztatasi forméak lehetnek ingyenesek vagy dijkotelesek. Ezt a

tagintézmény-vezetok kezdeményezésére az igazgato javaslatara a fenntart6é engedélyezi.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden indit az
iskola. A szakkorok vezetdit a tagintézmény-vezetd az igazgatd jovahagyasaval bizza meg. A
szakkor vezetdje felelOs a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoroket fel kell
tiintetni a tantargyfelosztasban, és a mitkddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani
kell.
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A tanulok ontevékeny didkkoroket, onképzokoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiilsé szakemberek végzik a tagintézmény-vezetd engedélyével, a mikodés feltételeinek

intézményi tiamogatasaval.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast a tagintézmény-vezetd/igazgato altal megbizott pedagogus tartja —
meghatarozott  idokeretben, koltséggel ¢és helyszinen. A  korrepetdlds differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra, tanuldcsoportra kotelezo jelleggel (is)

a szaktanarok javaslatéra torténhet.

A tanulmanyi és szakmai versenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliiggvényében
lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszagos, nemzetkozi meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A felkészités koltségeit a
tagintézmény-vezetd felé kell jelezni, aki el6terjeszti azt az iskola igazgatdjanak, aki sziikség

esetén engedélyezteti azt az iskolafenntartonal.

Sajat konyvtari 4allomanyunkat folyamatosan fejlesztjiik, konyvtarost orakedvezménnyel
alkalmazunk az intézmény székhelyén. A tanulok a kollégiumi és lakohely szerinti, ill.
szakkonyvtarakat latogatjak igény szerint. Tagintézményeinkben elsGsorban szakkonyveket és

tankonyveket, szotarakat €s egy€b tanuldst segitd ismerethordozokat tartunk.
Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni a tagintézmény

vezetdségeének, €s az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

Az iskola tananyagaban hitoktatds nem szerepel, vallasi, illetve vilagnézeti, politikai tekintetben

nem elkotelezett intézményként miikodiink.
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14.Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak megteremtése, dpoldsa ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az intézmény hagyomdnyos kulturalis, sport stb. tananyaghoz kotott és linnepi
rendezvényei, programjai:

- nyilt napok, szakmai napok szervezése

- karacsonyi vasar

- meglepetés - mikulas

- muzeum-, képtarlatogatasok

- szakmai, allaskeresési kiallitasok, borzék

- intézmény- lizemlatogatasok szakmai program kiegészitéseként

- szakmai gyakorlatokra palyazasi lehet6ség, kivalasztasi technikak

- mentor program

- didkvallalkozésok versenye

- marketing prezentacid

- tanirodai, tanmiihelyi tanulok kiallitasai, rendezvényei (helyi, orszagos)

- helyszinenkénti és Ossziskolai sportnap

- Leonardo program

- reklamkampany

Emléknapok megiinneplése:

Az emléknapjaink megiinneplésének iddpontjait az éves/féléves munkaterviink tartalmazza, és
jellemzden az adott datumhoz legkozelebb (eldtte) allo drarend szerinti aznapi tanordkon kertiil
sor ezekre adott szaktanarok vezetésével.

Ilyenek, pl.:

A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo alkalmak, nemzeti tinnepeink:

Marcius 15.

Oktober 23.

Nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat 6rz6 idépontok:

Oktober 6. (Aradi vértantiknak)
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Februar 25. (Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak)

Aprilis 26. (Holokauszt aldozatainak)

A hagyomanyapolas kiilséségei

a.) Az intézmény logodja

b.) Iskolajelvény, reklamtoll, p6lo, kendd, fejléces papir, honlap, beiskolazasi dokumentumok,

plakatok, prospektusok

15.A tanulok véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasanak rendje

- a reklamtevékenység altalanos szabalyai
(Részletesen lasd: Hazirend)

Az iskola miikodését biztosito alapveté dokumentumok nyilvanossagra hozatala,

Kihirdetése

Az iskolank alapvetdé dokumentumainak nyilvdnossagra hozatala, a beiratkozas el6tti
megismertetése elengedhetetlen a szakképzd iskolank cél-, érték- és kovetelményrendszere
szerint, hiszen csak abban az esetben kovetelhetjiik meg, varhatjuk el az abban foglaltak
megtartasat, ha azt a ,,cimzettek”, érdekeltek alaposan megismerték — lehetdség szerint mar a
beiratkozas elott.

Koételezden nyilvanossagra hozzuk az alabbi alapvetd iskolai dokumentumokat az alabbi
formaban és modon — biztositva a szabad hozzaférés, megismerés, megtekintés lehetdségét a
szolgaltatasainkat igénybe vevd tanulok/sziileik és pedagogusaink részére: Szervezeti és
miikodési szabalyzat, Hazirend, Intézményi mindségiranyitasi program, Pedagdgiai program
Iskolank honlapjéra felhelyeziink minden alapveté dokumentumot

Iskolank un. ,K6z06s” faligjsdgjara nyomtatott/irasos formaban is kifliggesztjiik fenti
dokumentumokat

Amennyiben fenti dokumentumokkal kapcsolatosan barkinek (tanuld, sziild, pedagogus)
kérdése van, mert az esetleg nem nyujtott elégséges informacidt, akkor szabadon
fordulhatnak az iskola igazgatdjdhoz, helyetteseihez, tagintézmény vezetékhoz telefonon,
személyesen stb. tovabbi informéciokért.

Az els6 beiratkozas el6tt, ill. az 0j tanévre vald beiratkozaskor tajékoztatast adunk a
sziikséges tankonyvek, taneszk6zok, egyéb segédletek, felszerelések jegyzékérdl, ill. azok

varhat6 koltségérol.
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- Tajékoztatast adunk arrdl is, hogy a szakmai konyvek igen dragdk, napjainkban gyorsan
elavulnak, korlatozott mértékben iskolanktdl is kolesondzhetdk, és arrdl, hogy emiatt

iskolank nemigen tud segitséget nytjtani a sziilok kiaddsainak csokkentéséhez.

Az intézmény egész teriiletén csak az igazgato, helyettesei, tagintézmény-vezetok kiilon
engedélyével helyezhetd el barmilyen reklam, hirdetés, ha az nem kapcsolodik kozvetleniil az
iskolai munkahoz. A folyosdi, osztalytermi €s tandri szobai falitjsdgokon az aldbbi hirdetések

helyezhetok el:

- az iskola folyamatos mukodését segité oOrarend, terembeosztds, hazirend, éves/féléves
munkaterv, csengetési rend, vizsgarend, ezekben torténd valtozasok

- egészséges ¢letmdddal kapcsolatos reklamok

- kornyezetvédelemmel kapcsolatos rekldmok

- tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel kapcsolatos hirdetések (politikai, valldsi tartalmua
nem!)

- kulturalis, sport tevékenységgel kapcsolatos reklamok, hirdetések

- szakkori, didkkori, versenyfelhivasok, tanuldi palydzatok

Az iskolankban foly6 iskolarendszerti (nappali és esti) €s iskolarendszeren kiviili szakképzéseket
az igazgatd, helyettesei, tagintézmény-vezetdi hirdethetik az altaluk meghatarozott forméaban és
informécio-hordozokban (palyavalasztasi kiadvanyok, ujsaghirdetések, internetes hirdetések,

honlap, szordlapok, intézményhez sz616 levél stb.) — az iskolafenntartoval egyeztetve.

A tanulok, az osztalyfonokok, évfolyamfelelosok és a szaktanarok korlevél, hirlevél —
elektronikus formaban is - Utjan is értesiilhetnek a kiilonféle aktudlis programokrol,
rendezvényekrdl, teenddkrol.

Nem helyezhetd el az egész intézmény teriiletén olyan hirdetés, amely a tanuldkra karos

tartalommal bir, kdzszemérmet sért, vagy sérti vallalkozé szellemi iskolank piaci, gazdasagi

érdekeit (pl. testi-lelki egészségre karos, konkurens iskoldk, cégek szakképzéseinek plakatjai).

16.A miikodést segitd egyéb szabalyok, intézkedések
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16.1.

16.2.

Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézmény minden tanuldja szamara biztositja a biztonsadgos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatést, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd,
testmozgas, sportoldsi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és
fejlettségének megfelel kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmukra a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A tanulok nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6 vilagnézetiiek
kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.

Biztositja, hogy a tanuldt ne érhesse hatrany vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai
meggyozddése miatt, ne kényszeriiljon meggydzddése megvallasara, megtagadasara.
A tanév kezdetekor ismerteti a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 intézményi belsd szabalyzatok eldirésait, a kiillonbozo tevékenységekkel
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés

tényét dokumentélja.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos €s a védond, valamint a gydgy-testneveld
az Intézményvezetdvel, tagintézmény-vezetokkel egyeztetett rend szerint végzi.

Az iskolaorvos €s a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértonként
kozremiikodik a neveldtestiilet illetve az sziil61 munkak6zosség munkajaban.

A Taverna tagintézményben heti 2 alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a
tanulok, a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken,
szlirdvizsgalatokon kiviil. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas a tagintézmény-
vezetO feladata. A testnevelés

6rardl hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az
iskola. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az iskola keretein beliil biztositjuk.

A tanulok és f6allast munkavallalok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa
érdekében az iskola igazgatdja megallapodast kot az egészségligyi szolgaltato

vezetdjével.

58



* A megallapodasnak biztositania kell a tanuldk €s féallasu munkavallalok egészségiligyi
allapotanak ellenérzését, sziirését.

* Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat, valamint kdzremiikddik az iskola
pedagbgiai programjaban szerepld egészségnevelési program megvalositasaban.

* A tanuldk egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és védéndvel. Tanacsokkal latjak el a tanulokat
¢letvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetden az egészséges életmodra

nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasdban, megdvasaban.

16.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulébalesetek megel6zésében és
baleset esetén

* Tanul6 baleset fogalma: az a baleset, amely a tanuldt iskola rendszeri oktatas keretén
beliil éri.

* (¢l ¢és feladat a tanul6 balesetek (tovabbiakban: balesetek) megeldzése.

* A megelézés érdekében minden tanév elsé osztalyfondki orajan az osztalyfonok, oktatas
keretein beliil felhivja a tanulok figyelmét a balesetek és tlizesetek megeldzésére, az
Osszeallitott irasos oktatasi tematika alapjan. Az oktatas tényét, valamint a tudomasul
vételt, a tanulok alairdsaval koteles az iskola képviseldje irasban dokumentalni.

» Nagyon fontos a didkok feliigyelete a tanorak alatt, az 6rakozi sziinetekben, a tantervhez
tartozo6 kozlekedés, utazas, kirandulas, sportprogramok, tizemlatogatas, szakmai
gyakorlatok , esetleg a taborozasok alatt. A pedagdégusok alapvetd feladata az esemény
el6tt a tanulok figyelmének felhivasa az esetleges veszélyekre és artalmakra, valamint
ezek elkeriilésének modjara. Az elméleti figyelem felhivason tul fontos a megfeleld és
hatékony feliigyelet biztositasa, illetve a példamutatas.

* Az intézmény elsé szamu vezetdje, részben tagintézmeény-vezetd felelds azért, hogy a
tanulok életkoranak (képzettségének), 1étszamanak, és az esemény jellegének megfeleld
szamu ¢és képzettségli iskolai alkalmazott, kisérd felligyelje a tanuldk tevekenységeét.

* Az dramiités €s botlasveszély elkeriilése érdekében a padozaton vezetett elektromos
vezetékeket, dugaszold aljzatokat, meglazult, nem szabvanyos elektromos eszkozoket
szabvanyosan kell vezetni. Felelos: pedagogus és a miiszaki alkalmazott.

* A testnevel0 tanarnak fokozott figyelmet kell forditani a fegyelmezett, egészséges ¢és

természetesen a balesetmentes mozgasfejlodés, illetve mozgasigény kialakitasara. A
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testneveld tanar feladata, hogy ellendrizze a tornaeszk6zok balesetmentes allapotat és a
meghibasodast jelentse a tagintézmény vezetdjének. Uj gyakorlati elemek bemutatésa
el6tt eseti beleset-megeldzési, balesetvédelmi oktatast kell tartania. Fontos az allando

felligyelet biztositasa.

» Az iskoldban gyakorlati oktatds keretein beliil kiillondsen veszélyesnek mindsiilnek a
sportszakmai és vendéglato ipari képzéseink. Ezen szakmainknal a gyakorlati oktato
kiilon kotelessége, hogy:

* abalesetmentes szakmai tevékenységet, eszkdzhaszndlatot, egyéni véddeszkozoket, a
sziikséges gépek, berendezések védoberendezéseinek a hasznalatat gy mutassa be a
tanuloknak, hogy ne torténhessen sériilés. A gyakorlati oktatas megkezdése el6tt koteles a
baleset-megel6zéssel kapcsolatban az oktatast megtartani és dokumentalni. Koteles
megOrizni az oktatas anyagat és a dokumentumot, mely igazolja, hogy azt a didkok
tudomasul vették. A tanmiihelyekben és kisegitd helyiségeiben, a figyelemfelhivo
feliratok, a kéziszerszamok, a véddberendezések hatékonyan tartdsa, valamint az egyéni
védoruhazat hasznalatanak a megkdvetelése a gyakorlati oktatd feladata. A tankonyhaban
¢s kisegito helyiségeiben feliigyelet nélkiil tanulo ¢€s illetéktelen személy nem

tartdzkodhat.

* Az iskolafenntart6 és gazdasagi vezetd feladata a sziikséges pénziigyi fedezet biztositasa,
a balesetmentes €s biztonsagos intézményi kdrnyezet biztositasara. Minden alkalmazott
(tanarok, szakoktatok, tanulmanyi ligyintézok, portasok, takaritok stb.) feladata
szlinetben, valamint a tanitas elején és végén, az iskola teriiletén kozlekedd tanulok
fegyelmezett viselkedésének a feliigyelete, a fegyelmezett viselkedés betartatasa, a
balesetek elkeriilése érdekében. Az intézményen beliili balesetek €s az intézményen
kiviili f6bb kozlekedési balesetek megeldzésével kapcsolatos készség kialakitdsa minden

pedagogus és egyéb munkatars feladata.

16.3.1. Az alapvetd els6segély-nyujtasi ismeretek oktatisa az iskolaorvos, vagy
asszisztense, vagy az erre kiképzett tanarkollégak feladata.
A fentiek nem mentesitik az iskola munkavallaloit az intézmény Munkavédelmi- és Tlizvédelmi

Szabélyzataban, a Tlizriadé Tervben,a Kiiirités Szamitasban, valamint a Kockazatelemzésben

rogzitettek betartdsa és betartatasa alol.
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A tanulobaleseteket a didk koteles a legkdzelebbi pedagogusnak bejelenteni, aki a nem sulyos
baleseteket tovabb jelenti azt kozvetlen vezetdjének, sulyos balesetek esetén értesiteni kell az
iskola igazgatojat is, aki jelenti azt az iskolafenntarto felé. Sulyos esetben azonnali orvosi,

mentdszolgalati segélyt kell kérni, a tovabbi jelentések csak ezt kdvethetik.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos fogalom meghatarozasok, kivizsgalasi, nyilvantartdsi és

Jjelentési kotelezettségek, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. §-aban rogzitettek szerint,a

gazdasagi vezeto feladata.

A rendkiviili események meghatarozéasaba besorolhatok lehetnek:
* természeti eredetiiek,
* technikai eredetiiek,
» tarsadalmi eredetiiek,
* egészségligyi eredetliek, €s
* egyéb mas események,
amelyek varhato, vagy valos kovetkezményeire tekintettel rendkiviilinek mindsiilnek.

Az Intézmény vezetdinek feladata arra irdnyul, hogy a szervezetten munkat végzdok és a

hatékorben tartézkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a létesitményben €s a kornyezetében

levo vagyontargyak védelme biztositott legyen. Ennek érdekében be kell tartani az iskola

Tlizvédelmi Szabalyzataban, a Tlizriado Tervben és a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltakat.

16.4. A rendkiviili események bekovetkezése esetén sziikséges tennivalok:

16.4.1. Természeti eredetii események:
Arviz, belviz, villamcsapas, rendkiviili id6jarasi viszonyok (hofuvas, hosszi idejii es6zés,

sz€lvihar, erds fagy stb.) talajmozgas, jelentds levegd szennyezettség, ndvény-¢€s allatvilag

pusztulésa.

Tennivalok: A bekovetkezett kartol fliggden a mentés, riasztds megszervezese, a helyszin

biztositasa, a hatdsagok, mentdk értesitése és fogadasa, a panik elkeriilése.

Iranyito: a tagintézmény vezetdje vagy a helyszinen tartézkodo legmagasabb szintli vezetdje, és

a BM Megyei Katasztrofavédelmi igazgatdsag, polgari védelmi fofeliigyeldség parancsnoka.
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16.4.2. Technikai eredetii események:
Tliz, robbanas, épiilet falainak repedése, délése, a tetd jelentds sériilése, jelentds idejii

aramkimaradas, téli idében a fités teljes leallasa, ivoviz, vagy gaz hosszl idejii leallasa,nuklearis
baleset, technoldgiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezett esemény ¢és hatasai, elektromos-

¢s magasfesziiltségii oszlop ddlése, vezeték szakadas.

Tennivalok: aramtalanitds, gaz elzaras, az eseménytdl fliggden vizellatas elzaras,
helyszinbiztositas, mentés megszervezése €s iranyitasa, a panik elkertilése, az Intézmény
tlizriadd terve alapjan a hatosagok, mentdk értesitése.

Iranyitd: a tagintézmény elsé szamu vezetdje, vagy a helyszinen levd legmagasabb szinti vezeto,
¢s a BM Megyei Katasztrofavédelmi igazgatosag, tliz- és polgari védelmi fofeliigyeldség

parancsnoka.

16.4.3. Tarsadalmi eredetii események:
Bomba-fenyegetettség, terrortamadas, haborus konfliktusok és kovetkezményei, kozlekedés,

szallitas ledllasa (pl. sztrajk stb.), rablas, betorés, nagy értéki lopasok, szamitogépes adatok

lopasa, gyilkossag, sulyos kimenetelti verekedések stb.

Tennivalok: a helyszin biztositasa mellett a mentés megkezdése, a panik elkeriilése, a hatosagok
(renddrség, katasztrofavédelem) és a mentdk értesitése.
Iranyito: az iskola tagintézmény vezetdje vagy a helyszinen levé legmagasabb szintli vezetdje, €s

az eseménytdl és kihatdsatol fliggden a katasztrofa védelem vagy a renddérség parancsnoka.

16.4.4. Egészségiigyi eredetii események:
Fert6z¢és (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel-, gaz-, gyogyszer stb.),

jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.

Tennivalok: elsésegély, mentés, mentdk €s az esemény jellegétdl fliggden az ANTSZ, renddrség
¢s a katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatdsag értesitése, az esemény okanak a kivizsgalasa,
az okok feltardsa a hasonl6 estek megelézése érdekében.

Iranyitd: a helyszinen levd legmagasabb szintli vezetd vagy a helyszinen 1évo legmagasabb
szintll vezetd, €s az orvos, a hatosagok megérkezése utan a helyszinre érkezd hatésagok

parancsnokai.
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16.4.5. Egyéb kérdések

16.4.5.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvianyok
hitelesitésének rendje
Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles

papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
* el kell 1atni az igazgato6 eredeti alairasaval €és az intézmény bélyegzdijével,
» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara valé utalast
,»elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
» avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd / tagintézmény-vezeto felel.

16.4.5.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat a vonatkozo6 jogszabalyi

rendelkezés szerint, meghatarozott ideig, az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni, tarolni. A tarolt dokumentumokat jellegiiktdl fiiggden, a térvényi
eléirasok szerint, meghatarozott ideig kell érizni, selejtezésiiket az iratkezelési szabalyzat szerint

kell megszervezni.

A neveléssel-oktatassal sszefliggd elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezeléséért az
operacids vezetd, a gazdasagi teriileten, elektronikus Uton eléallitott dokumentumok kezeléséért

pedig a gazdasagi vezetd a felel0s.

16.4.5.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megillet6 dijazas
megallapitasanak szabalyai
Az intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanulo6 jogutodjaként

az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a

tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben,
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feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket az Intézmény

biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdondba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanul6 és az intézmény allapodik
meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az Intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényerol és a bevétel mértékérol, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo €s az
Intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (kiskora tanulod

esetében a szilld és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyéaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a
tanulorészére legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az érzésre egyebekben

a Ptk. szerinti felelés 6rzésszabalyait kell alkalmazni.

Szakképzo iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak
jogszabalyoktol eltéré szabalyozasa

Iskolank eltérd szabalyozast nem alkalmaz, az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevo
tanulok juttatdsair6l sz6lo 4/2002. (I1. 26.) OM rendelet 6.§ (1) és (4) bekezdéseiben foglaltak a

mérvadok.

16.4.5.4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
Az intézmény teriiletén tartozkodoé sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4llo

mas szemeélyeknek is kotelessége az SZMSZ biztonsagi intézkedéseinek €és rendszabalyainak
betartsa.

Az iskola teriiletére semmilyen olyan targy, eszk6z, anyag nem vihetd be (mindenkire
vonatkozoan), amellyel kart lehet tenni a masik ember egészségében vagy testi épségében,
sériilést vagy balesetet idézhet eld, barki bodult vagy ontudatlan allapotba keriilhet. Ezen dolgok

megitélése nem fiigghet az egyén véleményétdl, mérlegelésétol.
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16.4.5.5. Védoruha és munkaruha megkiilonboztetése, rendelkezések

Egyéni védoeszkoz

Minden olyan 10j késziilék, felszerelés, berendezés, eszkdz, amelynek az a rendeltetése, hogy egy

személy viselje vagy haszndlja az egészségét, valamint a biztonsagat fenyegetd egy vagy tobb

kockazat elleni védekezés céljabol.

Ha a tevékenységek egy részénél nem lehet miiszaki, illetve szervezési intézkedésekkel a

kockézatokat megsziintetni, vagy elfogadhat6 szintre csokkenteni, akkor a munkavallalokat

egyéni véddeszkozokkel kell ellatni.

A sziikséges egyéni véddeszk6zok és hasznalatukra kotelezettek korének megallapitasa a fellépd

veszélyek ¢€s artalmak felmérése utan torténik. A feladat munkabiztonsagi és munka-

egészségligyi szaktevékenységnek mindsiil.

A munkakoriilményekben (veszélyekben és/vagy artalmakban) bekovetkezett valtozasokat, a

véddeszkozok juttatasanak valtoztatasaval, sziikség szerinti kiegészitésével kell kdvetni.

Egyéni védoeszkozok hasznalataval kapcsolatos rendelkezések

Kockéazat fennallasa esetén a munkaltaté mindig koteles biztositani (rovid hasznalati
id6tartam esetén is).

A munkavallaloknak kizarolag az egyéni véddeszkozok juttatasi rendjében
meghatarozott, EK-megfeleldségi nyilatkozattal, illetve EK-tipustantsitvannyal és
tajékoztatoval ellatott egyéni véddeszkozok adhatok ki.

A védbeszkozt a munkaltatonak koltségmegosztas nélkiil, természetben kell biztositania.
Helyette pénzbeli vagy egyéb megvaltast a munkavallalénak nem adhat.

A munkavallalokat az egyéni védéeszkdzok hasznalatarol ki kell oktatni.

Hasznalata a jogosultak szdmara kotelezé (munkavallalé a véddeszkoz hasznélatarol
érvényesen nem mondhat le).

Hasznalatat a munkaltatonak rendszeresen ellendrizni kell, és a hasznalatat meg kell
kovetelni.

Egyéni véddeszkoznek kihordasi ideje nincs, azt védelmi képességének csokkenése,
elvesztése esetén azonnal le kell cserélni, ezutan selejtezni sziikséges.

A munkaltatd kotelezettsége biztositani a véddeszkozok rendeltetésszeri
hasznalhatosagat, védoképességét, kielégitd higiénés allapotat, a sziikséges tisztitast,

karbantartast, potlast.
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* A munkavallalo koteles a részére biztositott véddeszkozt rendeltetésszerlien hasznalni és
annak allapotat a tdle elvarhaté moédon megdrizni. Munkavallalé a szamara juttatott
véddeszkozon semmiféle atalakitast vagy javitast nem végezhet.

* A munkavallal6 a védéeszkdzt a munkahelyérol kizardlag a munkaltatd engedélyével
viheti el, abban az esetben ha: a munkavégzés helye valtozo és a munkaltaté masként
nem tudja biztositani a véddeszkozt a munkavallald szdmara, a véddeszkoz elvitele
kozegészségiigyi szabalyokba nem iitkozik.

* Az egyéni véddeszkdz a munkaltatd tulajdona.

* A munkavallal6 a munkaviszony megsziinésekor az egyéni véddeszkozt koteles a

munkaltatonak visszaszolgaltatni.

Munkaruha

A munkaltat6 szocialis juttatasok keretében tamogathatja a munkavallalok kulturalis, joléti,
egészségligyi sziikségleteinek kielégitését, eletkdriilményeik javitdsat. A munkaltatoi timogatés
egyik formdja a munkaruha juttatdsa is, mely az el6z6 bekezdés értelmében a munkaltatd
részérdl onkéntes, tehat nem kotelezo.

Intézménylink ezt a kiilon juttatast nem biztositja.

17. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

17.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
Az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas

megszervezésének a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyozasa az alabbi jogszabalyok
alapjan késziilt:

- a Kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény

- a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. torvény

-a23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjeérdl

-a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- a csaladok tdmogatasarol sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvény 1. fejezete

- korményrendelet 249/2000. (XI1.24.) 2012. évi CXXV. térvény
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17.2. A tankonyvrendelés modja
Az iskola igazgatdja altal megbizott szakmai igazgatohelyettes minden év januar 31-¢éig koteles

felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol,
tagintézményi konyvtarszobabol térténd tankonyvkolcsonzés, tovabba hanyan kivannak hasznalt
tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket/tanuldkat arrol, hogy a
koznevelési torvény 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra,
valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatoan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi

esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé
a) esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,
b) esetében kell biztositani a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

c) esetleg milyen egyéb (nem kotelezd) tipusu tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokon tal.

Az a)-b) pont szerinti igényeket igénylélapon lehet benyujtani. Az igényl6lap benyujtasaval
egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat. A
bemutatas tényét az iskola ravezeti az igénylOlapra. A szeptember 15. hatariddig nem benyujtott

kérelem jogveszto.

Ingyenes tankdnyvre jogosultak kore, az ingyenesség biztositasa. Az iskolai
tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatdl torténd tartds tankonyv €s mas
tankonyv kolcsonzésével, illetdleg a tankdnyvek megvasarlasdhoz nyujtott timogatas utjan — a
nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanuld részére, aki

a) tartdsan beteg,

b) sajatos nevelési igényt,

c¢) harom v. tobbgyermekes csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil a tankonyvek ingyenesen alljanak
rendelkezésre (normativkedvezmények).

A torvény tehat nem zarja ki, de nem is teszi kotelezOvé, hogy a tanuld szdmara biztositott
ingyen tankonyv a kdnyvtaron keresztiil keriiljon a birtokédba. Ez azonban nem jelenti azt, hogy a

konyvtar gyarapitasara forditando 25%-0t ne a konyvtarnak kelljen nyilvantartania.
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Poétrendelési lehetdség: A mddositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az
osztalylétszam valtozésa esetén keriilhet sor. A mddositas és a potrendelés soran csak a végleges
rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A médositas az eredeti
rendelésté] maximum 10%-ban térhet el. A tankonyvmegrendelés osszedllitasanak véglegesitése
elott a rendelést ismételten at kell tekinteni abbol a szempontbo6l, hogy a tankonyvrendelés
alapjan az iskola minden tanul6ja részére biztositani tudja-e a tankonyvhoz jutas lehetdségét:

- 1j tankdnyv vasarlasaval,

- tankOnyvtamogatassal — a konyv iskola altali megvasarlasaval €s a tanuld szamara torténd

ingyenes atadassal, tankonyvkolcsonzéssel a konyvtari allomanybdl.

17.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankdnyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatasa. Az
iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. A tankonyvellatas

feladatait iskolankban az igazgat6 altal megbizott tankonyvfelelds latja el.

Az alkalmazand6 konyvek kivalasztasa:
Az iskolaigazgato altal megbizott személy (a tovabbiakban tankonyvfelelds) feladata, hogy a
pedagdgusok szamara hozzaférhetévé tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek

nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.

A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcesolatban

A pedagdgusok a Tantargyi adatlapokban meghatarozzak, hogy milyen tankonyvet, egyéb
oktatasi segédletet kivannak hasznalni. Ezeket a tankonyvfelelds tanévenként Osszesiti, majd az
altala Osszeallitott tankonyvjegyzéket az oktatok rendelkezésiikre bocsatja — a tankdnyvnek
nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listaival, illetve egyéb informacioforrasokat, hogy
kivalaszthassak tantargyanként a kivant tankonyveket, egyéb segédleteket. A pedagogusok a
tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe vételével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok

- annak mérlegelése, hogy adott kdnyv egy tanéven beliil nem valtoztathatd meg.
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18.A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
18.1. A konyvtar miikodését szabalyozé dokumentumok

Az iskolai konyvtar miikkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
+ 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 110/2012. évi Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

18.2. A konyvtarhasznalat altalanos jellemzdi
* A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar, csak az iskola tanuloi, tanarai és

egyéb munkatarsai vehetik igénybe.

* A konyvtar haszndlata ingyenes.

* Az iskolai kdnyvtar miikodését az iskola igazgatoja, illetve a tagintézmény-vezetok
iranyitjak és ellendrzik a nevelGtestiilet és az intézményi szintli munkakdzosségek
véleményének, javaslatainak meghallgatasaval.

* A kOnyvtar a tanitasi napokon az iskolai tanorak ideje alatt heti két alkalommal tart
nyitva, de igény szerint kiilon egyeztetve mas esetekben is igénybe vehetd a szolgaltatas.

* Kiilon beiratkozasra nincs sziikség.

18.3. A szakmai szolgaltatas célja
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal, elsdsorban

szaktanacsadas, pl. mentalhigiénés, drog-prevencios, pedagogiai tdjékoztatas, tovabbképzes, stb.

segitik az oktat6-neveld munkat.

18.4. Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa; legfontosabb feladata,

hogy segitse az iskolai nevel6-oktaté munkat, és elémozditsa a tanulok olvasésra,
konyvtarhasznalatra nevelését.

Biztositania kell az iskola neveldi €s tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
informécidhordozokat (konyv, folydirat, és egyéb informacidhordozdk). Sajatos eszkozeivel

megalapozza a tanulok olvaséva, konyvtarhasznalova nevelését, fejleszti a tanulok 6nalld
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ismeretszerzési és ismeretfeldolgozasi képességét. Feladata a kulturalis és tarsadalmi tudatossag

¢s érzékenység fejlesztése is.

A iskolai konyvtar ketts funkciot lat el. Egyrészt (kisebb rész) altalanos gytijtokori
konyvtarként miikodik, masrészt (elsdsorban) a szakképzés kiilonbozo teriileteinek, idegen nyelv
oktatasanak igényeit igyekszik betolteni.

A konyvtar nemcsak az iskolai munka alapozasaban vesz részt, hanem a szabadidd eltoltésének
egyik legjobb eszkoze, a tanuldk aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.

A nyomtatott dokumentumokon (konyv, tanari, modszertani kézikonyv, kiadvany, idészaki
kiadvany, tartos tankonyv, segédkonyv stb.) kiviil gytijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat,
a szak-és zarodolgozatokat, é¢s a nem nyomtatott ismerethordozokat (CD, DVD, CD-ROM sth.).

18.5. Egyéb rendelkezések:
Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzes, ajandék stb.) alapjan igény szerint

végzi. Iskola és fenntartd nem hataroz meg kiilon koltségvetési keretet, minden sziikséges
beszerzés engedélyezett. Néhany tizezer forint hatarig a tagintézmény-vezetdk, efolott az iskola

igazgatdjanak engedélyével.

A beszerzett dokumentumokat kdnyvtar bevételezi, és leltarba veszi, ellatja az iskola
(tagintézmény pecsétjével). Tankdnyvtarat hoz 1étre a tartds tankdnyvekbdl és segédkonyvekbol,
nyilvantartja és kolcsonzi az allomanyrész anyagat. Az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasba

vételét kiilon kell végezni, mert ezek idéleges megdrzésii dokumentumoknak szamitanak.

Az elavult, feleslegessé valt, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az

olvasok éltal elvesztett konyveket az iskola két — harom évente a konyvtarbol kivonja, selejtezi.

A tagintézmények konyvtarfelelsei fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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19.Zaro rendelkezések

19.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2013. év december 6. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

visszavonasig érvényes.

19.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkorményzat, a
szll6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2013. december 6.
Mogyorosi Ferencné

1gazgatd

19.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagintézmény tanuloi k6zossége megtargyalta.
Alairdasommal tantsitom, hogy a tanulok véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran
a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtdmogatasanak
megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének

helyi rendje vonatkozasaban egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

2013. december 3.

Tanul6i képviseld

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagintézményi sziildi kozdsség megtargyalta.

Alairdasommal tantsitom, hogy a sziilék véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn,
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a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatasanak
megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendje vonatkozéasaban a sziil6i szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett

rendelkezésekkel egyetért.

2013. december 3.

sziilok képviseloje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény tagintézményeinek nevelOtestiilete

rendkiviili értekezletén megtargyalta és elfogadta azt.

2013. december 5.

hitelesitd neveldtestiileti tag

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések, illetve iskola hagyomanyainak megfeleld eddig szokasos programok
tobbletfinanszirozasa- figyelembe véve iskola Pedagogiai programjat:

- a fakultativ sportfoglalkozasok, sportrendezvények részleges tdmogatésa,

- a kulturalis rendezvények részleges tamogatasa (opera-, koncert-, szinhaz-, mizeumlatogatas),
- intézmény- és lizemlatogatasok teljes tamogatasa

- helyi, tertileti és orszagos szakmai versenyek felkészitésének és lebonyolitasanak teljes
tamogatasa

- helyi szakmai €s idegen nyelvi trimeszteri vizsgak teljes tamogatasa,

- a tanulmanyi kirdndulasok részleges tamogatésa,

- iskolai tanulmanyi 0sztondij 6sszege,

- iskolai szakmai 6sztondij 6sszege,

- a tobblet orakbol, pl. szakmai idegen nyelv, szakmakombinacid €s a csoportbontasokbol eredd

tantargyfelosztassal alatdmasztott plusz terhek,
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- esetenként — kiilon megallapodas szerint - a szakmai gyakorlati helyek finanszirozasa,

- a kiilfoldi kapcsolatok és Leonardo program hathatos tamogatésa,

- a pedagdgusok, munkatarsak belsd, kiilso tovabbképzésének, tovabbtanulasanak teljes vagy
részleges tamogatasa vonatkozasaban, a Szinergia Gazdasagi Oktatast Tamogato Alapitvany,
mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdasommal tanasitom, hogy a
fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja.

Budapest, 2013. december 5.

fenntart6 képviseldje
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MELLEKLET

Az intézmény Adatkezelési Szabalyzata

A Szinergia Uzleti Szakképzd Iskola (tovabbiakban: Intézmény) Adatkezelési Szabalyzatat, a

tovabbiakban ASZ, a kdvetkezOk szerint hatarozom meg.

Az Adatkezelési Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény.
Az informécios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. torvény

1. Az Adatkezelési Szabalyzat célja

Az ASZ alapvetd célja, hogy az adatkezelés, informatika alkalmazasa soran biztositsa az

Intézményben az aldbbiakat:

ne sériiljenek az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezések: az iskolai iratokban,
illetdleg a munkatarsakrol, a tanulokrol szolé adatokba csak és kizardlagosan az
érdekeltek: a tanulok és a sziildk, illetve a vezetdk és pedagodgusok, illetve érintett
tanulmanyi igyintézdok tekinthessenek be,

az intézményben személyes adat felvétele, kezelése, tovabbitdsa csakis az érintett
hozzéjarulasaval torténhessen meg,

az intézmény minden alkalmazottja szamara kdvethetové és ellendrizhetdvé tenni az
adatfeldolgozas egész tutjat, vagyis mindenkinek joga van tudni, ki, hol, mikor, milyen
célra hasznalja fel az 6 személyes adatat,

a személyes adatok feletti Onrendelkezési jog, tovabba a személyes adatok
felhasznalasanak célhoz kotottsége, tiszteletben tartdsa,

a titok-, vagyon- és tiizvédelemre vonatkoz6 védelmi intézkedések betartasat,

az Uzemeltetett szamitogépek, informatikai eszkozok valamint azok kiegészitd
eszkozeinek rendeltetésszeri hasznalatat,

az lizembiztonsagot szolgalo karbantartast és fenntartast,
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— az adatok szamitogépes feldolgozasa €s azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazé hatranyos kovetkezmények megsziintetését, illetve minimalis
mértékre csokkentését,

— az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megdrzését,

— munkadllomasokon lekérdezhetd adatok korének meghatarozasat,

— adatallomanyok biztonsdgos mentését,

— aszamitdgépes rendszerek zavartalan lizemeltetését,

— afeldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzését, elharitasat,

— az adatvédelem ¢és adatbiztonsag feltételeit,

— a védelem mikodését a rendszerek fennallasanak egész idOtartama alatt a

megtervezésiiktdl kezdve az lizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

A jelen ASZ az Intézmény adatvédelmének altalanos érvényli elbirasat tartalmazza,
meghatarozza az adatkezelés, az adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét. Szabalyozza az
adatok kezelésének, a szamitastechnikai, informatikai eszkdzok hasznalatanak adatvédelmi

biztonsagi szabdlyait.

2. Alapfogalmak és a kozoktatasban kezelhetoé adatok

— Személyes adat ( 3. §): az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismeret - , valamint az adatbol levonhato,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

— Kiilonleges adat (3.§): a faji eredetre, nemzeti €s etnikai hovatartozasra, politikai
véleményre, partallasra, vallasos vagy vildgnézeti elkotelezettségre, egészségi allapotra,
koros szenvedélyre, szexualis életre vonatkoz6 adat, biiniigyi nyilvantartasi adat.

— Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatok gyiijtése, felvétele, tarolasa, feldolgozasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, torlése. Adatkezelésnek mindsiil az adatok
megvaltoztatasa, ¢és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is. Nyilvanossagra
hozatalnak mindsiil az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetdveé tétele.

— Nyilvantarthaté alkalmazotti adatok: név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,
allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, munkaviszonyra/megbizasi

jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen iskolai végzettség, szakképesités,
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alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban t6ltott id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, munkakor,
munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje, tulmunka
ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag, alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval
szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei, a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval. A
felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
A felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nyilvantarthaté tanuléi adatok: gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
allampolgérsaga allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem
magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és
a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, sziilok, gondviselok neve, allando
lakésanak ¢és tartozkodéasi helyének cime, telefonszama, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos adatok, igy kiillonosen felvételivel kapcsolatos adatok, a tanulo
magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok, a
tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,
tanuld rendellenességére vonatkozo adatok, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok, a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama, a tanuld azonositoé szdma, a tobbi adat az

érintett hozzéjarulasaval.

76



Az adatok tovabbithatok: a fenntarto, birdsag, renddrség, ligy€szség, onkormanyzat,
korményhivatal, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat, sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeit6l a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza, a magatartds, szorgalom ¢&s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziiloknek, gondviseloknek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének, a didkigazolvany -
jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didk- és pedagodgusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat, a tanuloi iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez €s vissza, az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol, a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol, az allami vizsgak
alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok

nyilvantartasa céljabol.

3. Eljarasrend:

A személyes adatok kizarolag akkor kezelhetdk, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény

vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban megfogalmazott kdrben — helyi dnkorményzat

vagy egyéb hatosag elrendeli.

Kiilonleges adatot az intézmény semmilyen esetben €s indokkal nem tarthat nyilvan!

Az adatok kezelési ideje nem haladhatja meg a mas torvényben, rendeletben szabalyozott irattari

megorzési idot.

Az adatkezel6k iskolank tanulmanyi ligyintézdi, iskolatitkdrai, gazdasagi €s vizsgaszervezo

referense, illetve a szervezeti struktiraban kozolt iskolank vezetéi munkakorben foglalkoztatott

dolgozai. Feleldsségiik és hataskoriik az adatkezelést illetden is a ennek megfeleld.
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Kiilsé szervek altal kért adatot kizarolag az igazgatd engedélyével adhat ki barmely

munkatarsunk.

Az adatfelvétel elott az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e (20. §) vagy
kotelez6. A kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt (5.§ (3) bekezdés).

Tanuloinkat a beiratkozaskor, regisztracidés napon, Uj munkatéarsainkat a felvételi eljaras soran
egyértelmiien és részletesen tajékoztatjuk az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl,
melyek a kovetkezok:

az adatkezelés céljarol és jogalapjarol

az adatkezelésre jogosult személyérol

az adatkezelés idOtartamarol

arrol, hogy kik ismerhetik meg adatokat

A tajékoztatast ki kell terjeszteni: 1) az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira; 2) a
jogorvoslati lehetdségekre.

A tdjékoztatds megtorténtét tanuld, 0 munkatars erre a célra késziilt Nyilatkozat formdjadban

alairasaval igazolja.

Személyes adatok nyilvanossagra hozadsdhoz minden esetben az érintett hozzajarulasa sziikséges.
Kiilonleges adat esetén ez minden esetben irdsbeli hozzdjarulés kell legyen, pl. a képzettségre,
weblapon szerepld személyes adatokra, fényképekre vonatkozdan, vagy a pedagdgusok, egyéb
munkatarsak altal irott cikkek, értékelések, tuddsitdsok. Kétség esetén mindig azt kell

vélelmezni, hogy érintett a hozz4jarulasat nem adta meg! (6.§ (8))
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FUGGELEK - Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola

Munkakor: tagintézmény-vezeto

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Az igazgato tavollétében teljes jogkdrrel irdnyitja az intézmény munkajat.
Feladatkorébe tartozo tevékenységek a kovetkezok:

Elkésziti a tantargyfelosztast, iranyitja az 6rarendkészitést és folyamatosan szervezi az iskola
miikddési rendjét.

Eseménynaptart (litemtervet) készit a tanév idOtartamara (a sajat teriileteire vonatkozoan).
Feliigyeli az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket (forgatokonyvek elkészitése, elkészittetetése).
Részt vesz a didkbizottsag iranyitasaban, a tanulok elismerésével, jutalmazasaval kapcsolatos
munkat.

Ellenérzi az iskolai baleset-, munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasat, az egészséget fenyegetd
veszélyek elharitasa érdekében.
Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel azok szakszertiségére.

Engedélyezi a tanulok tdvolmaradésat (tanorarol, hosszabb ideji kiilfoldi tartdzkodas céljabol).
A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek megovasa érdekében kéthavonta ellendrzést végez
a gazdasagi vezetdvel és a gondnokkal, tovabba a tapasztalatokrol feljegyzést készit az igazgatod
részére.

Ellendrzi a tandran kiviili nevelési feladatok ellatasat, megszervezi az iskolai tigyelet miikodését
(tanari és diakiigyelet).

Ellatja sziil6i kozosségekkel (sziil6i valasztmany) kapcsolatos teenddket.

Képviseli (az igazgaté megbizasa alapjan) az iskolat kiilsé kapcsolataiban (fohatosagok,
tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, kiilfoldi és hazai partneriskolak,stb.).

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezletek elokészitésében és lebonyolitasaban,
sziikség esetén levezeti azokat.

Folyamatosan ellendrzi az e-naplot, anyakonyveket és az egyéb iskolai dokumentumokat.
Felelds a fegyelmi bizottsag torvényszeri mikodéséért, munkajaért.

Tanmenetek kezelése, ellendrzése (szervezeti-hataskori lista szerint).

Feliigyeli és iranyitja a rendszergazda munkajat.

Részt vesz a Sziil6i Valasztmany iilésein, tajékoztatokat tart a sziilok részére.

Havonta elkésziti a pedagogusok tilora elszamolasat. Ezzel parhuzamosan ellenérzi az
osztalynaplo vezetését.

Vezet6i munkdjarol — eldzetes egyeztetés alapjan — koteles tajékoztatni az iskolavezetés, illetve a
nevelGtestiilet tagjait.

Segitséget ad az igazgatonak a munkatarsak mindsitésében (elmarasztalasaban €s
jutalmazasdban), a mindségi munka elismerésében.

A munkakori leiras modositasa, amennyiben sziikséges, az igazgato jogkore.

A munkakori leirds 2013.................. napjatol érvényes.

Az alairastol kezdve a munkakdri leirasban foglaltakat az alair6 elfogadja és kotelezo
érvénylinek tartja magara nézve.

altalanos igazgatohelyettes igazgato
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Munkakori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola

Munkakor: szakmai igazgatohelyettes + tagintézmény-vezeték

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Az igazgato ¢és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az intézmény
munkajat.

Feladatkorébe tartozo tevékenységek a kovetkezok:

Osszefogja a szakmai tantervek tanitasaval, modositasaval kapcsolatos munkdlatokat
(tantargygondozas).

Kozremiikddik a szakmai vizsgak eldkészitésében, irdnyitja azok lebonyolitasat, iigyel a
szakszerliség €s a torvényesség betartasara.

Elokésziti és ellendrzi a szakmai vizsgakkal (irasbeli €s szobeli) kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, dokumentalasat, az eredmények statisztikai rogzitését, értékelését.

Szervezi és iranyitja a szakmai tanulmanyi versenyeket, a helyi versenyeket és szintvizsgakat.
Részt vesz az iskolai felmérések, 6sszehasonlitd elemzések és értékelések elkészitésében.
Ellenérzi a szaktanarok tanmeneteit, az osztalynaplo vezetését, orakat latogat (kiilonds tekintettel
a szakmai munkakozosségre).

Kozremiikddik az drarend és a helyettesi rend kialakitasaban, vezeti a helyettesitéssel
kapcsolatos napi teenddket (tigyeleti napokon, illetve a vezetdk helyettesitési rendje szerint).
Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken, sziikség szerint levezeti azokat.

Segiti a szaktanarok munkdjanak mindsitésében, jutalmazasiban az intézmény vezetését.
Kozremiikddik — a szakmai munkakozosségek bevonasaval — a szakmai tankonyvek
valasztasaban.

Vezet6tanarként iranyitja a gyakorld tanarok munkajat, ellendrzi tevékenységiiket és értékeli
teljesitményiiket, amelyet koteles dokumentalni.

Elkésziti a tagozatok szabalyzatat, amelyek a kdvetelmények és jogok felsorolasa mellett
tartalmazzak a tanulmanyi kovetelményekkel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat is.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tagozatokon tanitd munkatarsak (beleértve az 6raadé tanarok)
munkdjat.

Felel6s a talorak havi kimutatasaért.

Ellendrzi a tagozatokkal kapcsolatos szervez6 és adminisztracios munkat, folyamatosan ellenérzi
az évfolyamok beirasi naploit, torzslapjait és az osztalynaplokat.

Feliigyeli a felnottképzési tagozatvezetd munkajat.

Feliigyeli és iranyitja a gyakorlati oktatasvezeto tevékenységét.

Segiti a szakmai tovabbtanulast, szervezi a szakiranyu palyaorientaciot.

Szervezi és iranyitja a konyvtar munkajat, kiilondsen figyel a szakmai szakirodalom fejlesztésére
(kdnyvtarfejlesztés).

Elkésziti a feladatkdrébe tartozo statisztikakat, ellendrzi a szaktanarok ilyen iranytu munkajat
(félévi és év végi értékelések).

Ellatja az iskola képviseletét a szakképzést és tagozatokat érint6 kérdésekben.

Osszefogja a tagozatok tanterv-atalakité munkalatait; javaslatokat tesz oktatasi eszkdzok
beszerzésére, illetve szaktantermek kialakitasara, fejlesztésére.

Ellenérzi a szakmai gyakorlatokon folyo oktato- és neveldmunkat.

Ellenérzi a szakmai gyakorlatokon a munka- €s balesetvédelmi eléirasok betartasat.

Képviseli az iskolat a szakiranyu képzést folytato partneriskolaknal.

Hatékonyan kozremiikodik a képzések korszertisitésében, kidolgozza az iskolamarketing-
koncepciojat.

Vezetdi munkajarol — elzetes egyeztetés alapjan — koteles tajékoztatni az iskolavezetést, illetve a
tantestiiletet.

Ez a munkakori leiras 201...........ccoivviiiiiiinninnn, napjatol érvényes.

Az alairastol kezdve a munkakori leirasban foglaltakat az alairé elfogadja és kotelezo

érvénylinek tartja magara nézve.
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szakmai igazgatohelyettes igazgato
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Munkakaori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola

Munkakor: tagintézményi koordinator + tagintézmény-vezeto

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Az igazgato ¢és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az intézmény
munkdjat.

Feladatkorébe tartozé tevékenységek a kovetkezok:

Osszefogja a tantervi munkalatokat, dsszegytijti az dsszes éves munkatervet, a szervezeti-
hataskori abran szereplé munkakozosséget feliigyeli.

Ugyel a szakszeriiség és a torvényesség betartasara, a szabélyos és teljes dokumentacid vezetésére
¢s archivalasra, a kiilso szervekkel torténd kapcsolattartasra.

Részt vesz az iskolai felmérések, 0sszehasonlito elemzések és értékelések elkészitésében.
Latogatja a tanitasi 6rakat. Ellen6rzi a hataskorébe tartozé munkakozosség munkajat.
Figyelemmel kiséri a kiilsé 6raadok tevékenységét.

Szervezi és koordinalja a tandri tovabbképzéseket. Felelds a tanulmanyi szerzédések
elkészitéséért. Osszeallitja a pedagdgus tovabbképzési tervet, programot (éves és 5 éves)
Elkésziti a tulérak havi kimutatasahoz sziikséges elszamolasokat.

Ellatja a végzds tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezo, felvilagositod és adminisztracios
munka iranyitasat (palyaorientacio).

Evente elkésziti a végzos diakok palyakovetési statisztikajat.

Ellenérzi a szaktanarok tanmeneteit, az osztalyok naploit.

Gondoskodik a javito- és potlo vizsgak elokészitésérol, megszervezi azok lebonyolitasat és

rrrrr

rrrrr

Folyamatosan ellenérzi az iskola torzskonyveit, beirasi naploit, az iskolai statisztikakat.

Segiti a tantargyfelosztast, kozremikddik az orarend €s helyettesi rend kialakitasaban. Felel a
napi helyettesitések kiirasaért (ligyeleti napokon, illetve a vezetok helyettesitési rendje szerint).
Kozremikddik a képzés korszeriisitésével kapcsolatos munkalatokban, és azok eldterjesztésében.
Segiti a szaktanarok munkajanak mindsitésében, jutalmazasaban az intézmény vezetését.
Kozremikodik — a szakmai munkak6zosségek bevonasaval — a tankonyvek kivalasztasaban,
megrendelésében.

Elkésziti az iskola eseménynaptarat (Tanév rendje).

Engedélyezi a tanulok tavolmaradasat — indokolt esetekben — az iskolabol vald napkozbeni
eltdvozasukat is.

Részt vesz a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteken, sziikség szerint levezeti azokat.
Orakat latogat, kiilonds tekintettel a hataskorébe tartozé munkakozosség tagjait.

Szervezi a tanulmanyi iroda munkajat (a sajat hataskorében).

Segiti és ellendrzi a szakkdrok és elokészitok tevékenységét.

Kiilonos gondot fordit az iskolai dokumentumok jogharmonizalasara, aktualizalasara,
feliilvizsgalatara.

Ellatja az iskolan kiviili munkakapcsolatokkal 6sszefiiggd teenddket (felvételi tajékoztatok,
szakmai tanacskozasok, partnerkapcsolatok).

Tantargygondozo és fejleszté munkajarol neveldtestiileti értekezleteken, igazgatohelyettesi
feladatainak ellatasarol vezetoi értekezleteken koteles beszamolni.

A munkakori leiras modositasanak jogat — amennyiben az indokolt és sziikséges — az igazgato fenntartja.
Ez a munkakori leiras 201.............cccoiivinnnn, napjatol érvényes.

Az alairastol kezdve a munkakori leirasban foglaltakat az alairé elfogadja és kotelezd érvénytinek tartja
magara nézve.
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Munkakori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola
Munkakor: gazdasagi vezet6

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja
Feladatkorébe tartozé tevékenységek a kovetkezok:

Az intézmény zavartalan pénzgazdalkoddsanak biztositasa.

Az intézmény mérlegbeszamoldjanak hataridore torténd elkészitése.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen megszervezi és kialakitja a gazdasagi csoport
igyviteli rendjét.

Napi kapcsolatot tart a Konyveldirodaval, aki a teriiletéhez kapcsolodo kérdésekrdl tajékoztatast
ad.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gazdalkodasi mutatdkat, tullépés vagy kedvezotlen
tendencidk jelentkezése esetén felhivja az igazgat6 figyelmét.

Biztositja az intézményi szamvitelre, pénziigyi tevékenységre és gazdalkodasra kihato
népgazdasagi szintl eldirasok betartasat.

Szabalyozza és ellendrzi az értékesitett aruk, a teljesitett szolgaltatasok ellenértékének idébeni
beszedését.

Intézkedést tesz a hataridon tali kintlévoségek pénziigyi rendezésére.
Kidolgozza a szamviteli és pénziigy szabalyzatot, ellendrzi annak betartasat, jogszabalyvaltozas
esetén folyamatosan karbantartja azt.

Kidolgozza az intézmény éves tervét, valamint a tervek elemzését, értékelését.

Ellendrzi a hazipénztar kezelését.

A vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban szervezetten biztositja az iskolai tulajdon védelmét, a
vezetést helyes dontések meghozatala érdekében a sziikséges informaciokkal latja el.
Gondoskodik a szamviteli (ligyviteli) munka naprakészségérol.

A gazdilkodas folytonossaga érdekében kiils6 szervekkel (fenntarto, bankok, Onkormanyzatok,
NAV stb.) torténé kapcsolattartas.

Gondnoki, karbantartoi, portasi, rendszergazdai munka folyamatos ellenérzése.

Koteles a mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentaciok megdrzési és kezelési feladatait
ellatni, illetve a mindségiranyitasi csoport munkajaban kozremiikddni.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat — amennyiben az indokolt és sziikséges — az igazgat6 fenntartja.
Ez a munkakdri leiras 201...................... napjatol érvényes.

Az alairastol kezdve a munkakdri leirasban foglaltakat az alair6 elfogadja és kotelezo érvénytlinek tartja
magara nézve.

gazdasagi vezetd igazgato
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Munkakori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola
Munkakor: gyakorlati-oktatasvezetd

Kozvetlen felettese: szakképzési igazgatohelyettes
Feladatkorébe tartozo tevékenységek:

A szakteriiletéhez tartozd szakmai gyakorlati oktatas feleldsséggel torténd iranyitasa.

A hatéaskorébe tartozo tanarok, szakoktatok munkdjanak koordinalasa.

Egyiittmiikodés az igazgatohelyettesekkel, a gazdasagi vezetvel, kamarakkal az évkozi és
Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlatok feltételeinek biztositasa érdekében.

A gyakorlati oktatas (tanmiihelyi és kiilsés) tantargyfelosztasanak elkészitése, a sziikséges
egyeztetések elvégzése a szaktanarokkal, tagintézmény-vezetokkel, helyi gyakorlatot ellendrzo
munkatéarsakkal.

Az iskolédval egylittmiikddd gazdasagi szervezetek segitése a tanulok munkajarol adott
tajékoztatokkal.

A szakmai gyakorlaton foly6 nevelé-oktaté munka segitése, ellenérzése.

A szaktanarok munkajanak segitése az iskolai €s az orszagos szakmai tanulmanyi versenyek
elokészitésében, a tanulok felkészitésében.

Részvétel a szakmai munkakozosségek munkajaban, a szakmai tanmenetek kialakitasanak
segitése.

Az iranyitasi teriiletéhez tartozo egységek ellendrzése, a gyakorlatokhoz kapcsolddo leltari
munka megszervezése.

Iranyitsa, sziikség szerint végezze a kapcsolodo adminisztracios munkat.

A szakmai gyakorlathoz sziikséges munka- és balesetvédelmi ismeretek oktatasarol, az eldirasok
betartatasarol torténd gondoskodas.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat — amennyiben az indokolt €s sziikséges — az igazgat6 fenntartja.

Ez a munkak®dri leiras 201.................... napjatol érvényes.
Alairasatol kezd6déen a benne foglaltakat az alair6 elfogadja és magara nézve kotelezo érvényiinek tartja.

gyakorlati oktatasvezetd igazgatd
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Munkakori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola

Munkakér: felnéttképzési referens

Kozvetlen felettese: szakképzési igazgatohelyettes
Feladatkorébe tartozo tevékenységek - Tanfolyami képzések:

Szervezi az iskola mitkodési profiljaba illeszkedd tanfolyamokat, képzéseket, megfelel6 reklam
¢s marketing munkaval ismertté és gazdasagossa téve azokat.

Gondoskodik a tagozatokhoz kapcsolodd vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Iranyitja, ellendrzi, és sziikség szerint segiti tagozatokhoz kapcsolodo szervezd és
adminisztracids munkat.

Elkésziti a feladatkdrébe tartozé statisztikakat, ellendrzi a szaktanarok ilyen iranyu munkajat.
Jol felkésziilt szaktanarok, oktatok felkérésével szem el6tt tartja a képzések magas szinvonalat.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tagozatokon tanitd munkatdrsak munkajat.

Gondoskodik az oktatdmunkahoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol, fejlesztésérol.

Az akkreditalt staitusz megszerzésével biztositja a felnéttképzés piacan az intézmény
versenyképességét.

Egyiittmiikodést alakit ki a felndttképzés teriiletén dolgozé szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, orszagos hataskorii szervekkel, kovesse figyelemmel rendezvényeiket,
tovabbképzéseiket.

Biztositja, hogy a képzések résztvevoi alkalmazkodjanak az iskola rendjéhez, biztonsagi,
tlizvédelmi elbirasaihoz.

Koordinalja a hataskorébe tartozo tanarok munkajat.

Elkésziti a tanfolyami képzés iitemtervét, valamint 6rarend;jét.

Egyiittmiikodik az igazgatohelyettesekkel, tagintézmény-vezetokkel, a gazdasagi vezetovel,
elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Kapcsolatot tart fenn a Megyei Kereskedelmi és Iparkamarakkal, Munkatigyi Kozpontokkal a
szakmai gyakorlati vizsgakra, illetve a szakmai tovabbképzésekre.

Figyelemmel kiséri az orszagos hataskort irdnyito szervek és az NMH ajanlasait, rendeleteit,
vegyen részt tovabbképzéseiken.

Részt vesz a szakmai munkakozdsségek munkajaban, segiti a szakmai tanmenetek kialakitasat.
Ellatja az iranyitasi teriiletéhez tartozo6 egységek ellendrzését.
Gondoskodik a szakmai vizsgakat megel6z0 sziikséges munka- és balesetvédelmi ismeretek
oktatasarol, az el6irasok betartatasarol.
Tapasztalatairol félévkor és év végén koteles Gsszesitést késziteni, arrdl beszamolni.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat — amennyiben az indokolt és sziikséges — az igazgat6 fenntartja.
Ez a munkakdri leirds 201......................... napjatol érvényes.
Alairasatol kezd6déen a benne foglaltakat az alairo elfogadja és magara nézve kotelez6 érvényiinek tartja.

felnottképzési referens igazgatd
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Munkakori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola

Munkakér: munkakozosség-vezeto

Kozvetlen felettese: az adott szakmai teriiletet feliigyeld igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjak meg, hatarozott idére. A munkakozosség
vezetd tevékenységérol elsGsorban a munkakdzosség tagjainak koteles beszamolni, valamint
meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak, illetve az illetékes igazgatohelyettesnek, tagintézmény-
vezetonek. Felkérésre beszamolot tart a tantestiilet részére aktualis szakmai kérdésekrol, felmérések
eredményeir6l, egy adott idészak munkajarol.

A munkakozosség vezeto feladatai:

1. Az iskolai munka teriiletén:

e A szaktargyi oktatas elsdszamu iranyitoja.

o Az éves iskolai munkatervben meghatarozott rendszerességgel (évi 3-4 alkalommal)
munkakozosségi Osszejoveteleket szervez, amelyek orientald, tovabbképzd, informalis és
ellenérzo jellegliek.

e Eves munkatervet készit a munkakozosség javaslatai, kérései, igényei szerint, amelyet a szakmai
tertiletet felligyeld igazgatohelyettesnek kell leadnia.

e A munkak6zdsség valamennyi tagjanal évi tobb alkalommal dralatogatast tesz, ezekrol
feljegyzést készit. Az oralatogatas tapasztalatait meg kell beszélnie az érintett szaktanarral, az
oralatogatasok altalanos kovetkeztetéseit megvitatja a munkakozosségi foglalkozasokon.

e Kiilonosen odafigyel a fiatal, palyakezd6 kollégakra, munkéjukat segiti.

o Ellenorzi a szaktanarok Tantargyi adatlapjait, tanmeneteinek elkészitését, ha sziikséges,
korrekciokat javasol (a tanmenetkészités az egyik legfontosabb teriilet a tanév elején).

e Szervezi és iranyitja a szaktargyi szakkorokre, fakultaciokra, versenyekre, vizsgakra valo
jelentkezést, felkészitést. Az ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi, segiti.

e Szorgalmazza a korszerii oktatasi eszk6zok megismerését, hasznalatat.

Népszerisiti a legkorszer(ibb didaktikai eljarasokat, modszereket, tankdnyveket, kiadvanyokat,
segédleteket.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek tematikajara (tantargy-specifikus és az iskola egészét
érint6 kérdések).

2. Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

o Az év elején javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

e Informalis és tartalmi kapcsolatot tart a munkak6zosség mitkodéséért felelds szakmai
igazgatohelyettessel, illetve az iskola igazgatdjaval.
Segiti az iskolavezetés egységes és objektiv értékelés-mérés gyakorlatanak kialakitasat.
Segiti az iskolai szakmai program, tanterv- és tanmenetkészités tertiletét.
Javaslataival, értékeléseivel segiti az iskola szakmai munkajanak erdsitését, fejlesztését.
Részt vesz a kibovitett iskolavezetdi értekezleteken, ahol beszamol a munkakdzosség
munkajarél, a szakteriiletek eredményeirdl, problémairol.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat — amennyiben az indokolt és sziikséges — az igazgato fenntartja.
Ez a munkakori leiras 201.............c.ccoeenis napjatol érvényes.

Az alairastol kezdve a munkakori leirasban foglaltakat az alair6 elfogadja és kotelezo érvénytinek tartja
magara nézve.

mk. vezetd igazgatd
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Munkakori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz Iskola

Munkakor: szaktanar

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd

1. A szaktanarra vonatkoz6 altalanos kotelezettségek mellett koteles:

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban.

Megjelenni a munkahelyén a munkakezdést megel6z6en legalabb 10 perccel.

Betegség miatti tAvolmaraddsat haladéktalanul jelenteni munkaaddjanak (tagintézmény-
vezetdnek, végso esetben a titkarsagon).

Koteles gondoskodnia a helyettesitése alatti tananyag megjeldlésérol, a tovabbhaladashoz
sziikséges informacidok megadésarol, dtadasarol.

Betegség utani munkaba allasanak idejét legkésbb a megeldz6 nap déleldttjéig be kell jelentenie
(tagintézmény-vezetdnek, végso esetben a titkarsagon).

Oracserét, illetve teremcserét csak a tagintézmény-vezetd elézetes engedélyével tehet.

2. A szaktanarok munkakdriikben és megbizas alapjan ellatando feladatai:
A szaktanar kizarolag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges id6tartamig koteles az
iskolaban tartozkodni. Ezek a feladatok a kdvetkezok:

Az oktato-nevelé munkaval vagy a tanulokkal 0sszefliggd pedagdgiai feladatok, amelyeket
munkakdorbe tartozoé feladatként kell ellatni.

Kotelez6 draszamban meghatarozott orak, foglalkozdsok megtartasa.

Munk3jat felelosséggel és onalloan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.

A tanorak, egyéb foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi tervek,
segédanyagok készitése.

Potlékkal dijazott feladatok ellatasa (osztalyfonok, munkakdzosség vezetd, kiillonféle felkészitd
foglalkozasok, szakkor stb.).

frasbeli munkak (fiizetek, feladatlapok, dolgozatok, felmérdk, feladatbank ...) feliilvizsgalata,
javitasa, megOrzése - a torvényi eldirasoknak és iskola kiilon elvarasainak megfelelGen.
Kapcsolattartas a sziilokkel (fogadoodrak, sziildi értekezletek, osztalynaplonapld stb.).

Kiilon kijelolés, felkérés esetén szakszerti helyettesités ellatasa.

A Pedagobgiai programban, az éves Munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasok, iskolai
rendezvények €s linnepélyek (felkérés és kijelolés alapjan) szervezése, illetve azokon vald
részvétel, a feliigyelet ellatasa.

Az iskola munkarendjében felmeriil6 foglalkozasokon (iigyelet, felvételi eljaras, beiratkozas,
regisztracios nap ...) valo kozremiikodés.

Nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo aktiv részvétel.

Pedagogiai adminisztracios munka ellatasa (a naplo, gyakorlati csoportnaplé, szakkori naplok
vezetése — szakorak folyamatos beirdsa, az osztalyzatok bejegyzése [félévente legalabb 3], a napi
hianyzasok vezetése; statisztikak elkészitése, ...).

Tanulok évkozi, helyi szabalyzat szerinti vizsgaztatasa, kiillon megbizas alapjan OKJ szerinti
vizsgaztatas.

Iskolai bemutatok tartasa, nyilt napon valo kozremiikodés.

Az iskola egész teriiletén a rend biztositasa, az eszkdzok, berendezési targyak allaganak 6vasa, a
leltarozasban, selejtezésben vald részvétel.

Tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés (az éves program szerint).

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni (kiils6 szervezetek altal szervezett, belsd
intézményi, Onképzés, posztgradudlis, ...).

Szakkorok, diakkorok, elokészitok szervezése, vezetése. Differencialt, felzarkoztato, illetve
képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa, az ezzel dsszefliggd adminisztracio elvégzése.

Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal — neveléssel 6sszefiiggnek
¢és pedagogus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiilnek.

A szaktanarnak a tulmunka végzéséért kiilon dijazas jar — kiilon megegyezés szerint.
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A munkakori leiras valtoztatasanak jogat — amennyiben az indokolt és sziikséges — az igazgat6 fenntartja.
Ez a munkakori leiras 201....................... napjatol érvényes.

Az alairastol kezdve a munkakdri leirasban foglaltakat az alair6 elfogadja és kotelezo érvénytinek tartja
magara nézve.

szaktanar igazgatd
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Munkakori leiras

Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 iskola

Munkakor: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes és tagintézmény-vezetd

Az osztalyfoéndk feladatkorébe a nevelési feladatok mellett a kovetkezd tevékenységek
tartoznak:

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

A szaktanarokkal egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi munkajat, segiti a
szakmai gyakorlati helyek valasztasait, annak ellendrzését, a tehetséggondozas iranyat, a
felzarkdztatas lehetOségeit.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai és iskolan kiviili magatartasat, szorgalmat.
Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel.

Nyomon koéveti a tanulok hidnyzasait, igazolasaikat - a Hazirend el6irasainak megfelelden; sziilok
értesitése szoban €s vagy irasban

Igény szerint évente egy alkalommal osztalya tanul6i szamara tanulmanyi kirandulést szervez
(ktlfoldi vagy belfoldi ut.

Tevékenyen részt vesz az iskola rendezvényeinek szervezésében, rendezésében,
lebonyolitasaban, feliigyeletében.

Ellatja a kiséretet az iskola tevékenységével kapcsolatos kulturalis- és sporteseményeken.
Hangsulyos tevékenysége a munkaerd-piacra torténd palyairdnyités.

Segiti osztalya helyi és OKJ szerinti szakmai vizsgajanak technikai lebonyolitasat.

Kiemelt feladata az osztalynapld ellendrzése: szaktanari bejegyzések — szakorak beirdsa,
legalabb, harom érdemjegy félévente; heti €s havi lezarasok; igazolasok; bejegyzések vezetése —
fegyelmi biintetés, dicséret, nyelvvizsga; statisztika kitoltése stb., illetve egyéb iskolai
dokumentumok preciz, naprakész vezetése.

Kozremiikddik az osztallyal kapcsolatos pénziigyi tevékenységek lebonyolitasaban (tankonyvek;
osztalykirandulas; kulturalis események koltségei; alapitvanyi hozzajarulas befizetésének
adminisztracidja; formaruha).

Evente két alkalommal (félévkor és év végén) beszamol az osztaly tanulmanyi, szakmai
gyakorlati munkajarol, magatartasarol, szorgalmarol a féléves nevelési értekezleteken.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat — amennyiben az indokolt €s sziikséges — az igazgato fenntartja.
Ez a munkakdri leiras 201. napjatol érvényes.

Az alairastol kezdve a munkakdri leirasban foglaltakat az alair6 elfogadja és kotelezo

érvénylinek tartja magara nézve.

osztalyfonok igazgatd
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Munkakori leiras
Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola
Munkakoér: tankonyha-vezeté, szakoktato
Kozvetlen szakmai iranyitdja: gyakorlati oktatdsvezetd
Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd
Feladatkorébe tartozo tevékenységek:
1. Iskolai étkeztetés lebonyolitasa:
e A beosztott konyhai kisegitd személyzet (konyhalanyok) munkajanak megszervezése,
ellendrzése.
* A bekiildott étel ellenérzése.
* Az étkezd, a melegitd konyha, a mosogatd helységek tisztasdganak ellendrzése.
« Az ANTSZ és a HACCP eldirasainak betartasa.
* A tisztitd- és mosogatoszer rendelése.
2. Tankonyhai feladatok lebonyolitasa:
* Aziskolai gyakorlati képzés feladataiban valo kdzremiikodés.
* Aziskola tanuléinak oktatasa a tankonyha teriiletén, képzési terv alapjan.
* A tankonyha tisztasdganak biztositisa az ANTSZ és a HACCP el6irasai alapjan.
3. Kiils6 oktatasi feladatok ellatasa:
* Szerzddés alapjan kiils6 oktatasi intézmény oktatési feladataiban valo részvétel.
«  Elelmi anyagok elékészitése, szakszerii tarolasa.
*  Oktatasi feladatok eszkoz- és anyagigényének biztositasa.
* Kiils6 intézményekkel vald kapcsolattartas.
4. Egyéb:
» Idészakosan eléforduld, az iskolaban megtartott rendezvények, tovabbképzések étkeztetésének
megszervezése, lebonyolitasa.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat — amennyiben az indokolt és sziikséges — az igazgato fenntartja.
Ez a munkakéri leiras 201.................... napjatol érvényes.

Az alairastol kezdve a munkakori leirasban foglaltakat az alairo elfogadja, és magara

nézve kotelezd érvénylinek tartja.

tankonyha vezet6 igazgatd
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Munkakori leiras
Munkahely: Szinergia Uzleti Szakképz6 Iskola
Munkakor: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd
Az iskolatitkar munkaideje: heti 40 ora.
1.Az iskolatitkar felelds az iskola ligykezeléséért. Ezen beliil:
* Azigyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi, 6nalloan és teljes
feleldsséggel.
* Az iktatasi rendre kiilonos gondot fordit.
» Iratokat csak az arra hivatottaknak adhat ki a kiadott iratok helyére bejegyzi az atvevo nevét és a
kivétel napjat.
2. Figyelemmel kiséri, és ha sziikséges biztositja az tigyvitelhez és az iskolai munkahoz sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok potlasat, és az érintettek rendelkezésére bocsajtja.
3. Onalléan adhat ki iskolalatogatési bizonyitvanyt, didkigazolvanyt (az iskola igazgatojanak
hitelesitésével). Az adatok hitelességét minden esetben koteles ellendrizni.
4. Ugyintézéi feladatokat 14t el a kdvetkezo teriileteken:
Atnézi az érkezd és kimend nyomtatvanyokat.
* Felel0s az érkezd és tavozo tanulok nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért.
*  Vezeti az iskolai nyilvantartast.
* Intézi a felvételikkel, a beiratkozasokkal kapcsolatos adminisztraciot.
* FelelOs az anyakonyvek, bizonyitvanyok és a szakkori naplok biztonsagos Orzéséért,
raktarozasaért.
* Rendezetten kiosztja a tanaroknak, osztalyfénokoknek az osztaly-adminisztracioval kapcsolatos
dokumentumokat, nyomtatvanyokat, értesitéseket.
* A helyi és OKJ, egyéb vizsgakkal kapcsolatos helyi adminisztracios feladatok ellatasa.
* Felel0s a kiilonb0z0 statisztikak elkészitéséért, jovahagyas utan azok elkiildéséért.
5. Munkéjanak hatékonysaga érdekében jo kapcsolatot épit ki minden munkatarsaval.
6. Az igazgato6 és/vagy az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok iranyitasaval, egyéb adminisztracios
feladatokat lat el.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat — amennyiben az indokolt €s sziikséges — az igazgat6 fenntartja.
Ez a munkakdri leiras 201 napjatol érvényes.

Az alairastdl kezdve a munkakdri leirasban foglaltakat az alair6 elfogadja, és kotelezo

érvénylinek tartja magara nézve.

iskolatitkar igazgatd
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