Euroépai Uzleti Ismeretek Szakkozépiskolaja

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Ervényes: 2008. szeptember 1.



I.

1.

a)

b)

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény jellemzoi:

Neve: (alapito okirat szerint): Europai Uzleti Ismeretek Szakkdzépiskolaja
Cime: (székhely): Eger, Katona Istvan tér 5.
Tipusa: Szakkdzépiskola (érettségi utani szakképzés)

Az iskola tevékenysége: az iskola alapvetd céljait az alapitod okirat szerint
meghatéarozott alapfeladatai és egyéb tevékenységei hatdrozzak meg. Az iskola az
alaptevékenységét allami feladatként végzi.

Nem allami tevékenységként kiilon térités ellenében palyaorientacios, emeltszintii
nyelvi, informatikai és egyéb képzéseket, tovabba Orszagos Képzési Jegyzékben
szerepld és nemzetkozi végzettséget ado szakképzéseket is folytathat. Az ezekbdl
befolyt pénzek az alaptevékenység fejlesztését szolgaljak.

Az iskola képzési szerkezete:

- nappali oktatas

- érettségi utani szakkozépiskola
- tanfolyami oktatas

2. Az intézmény jogallasa, képviselet és gazdalkodasi modja

a)

Az intézmény nem allami fenntartdsa, 6nallé jogi személy, Onallé gazdalkodasi

jogkorrel.
Alapitdja: Humanerdforras Mindségéért Kiemelkedéen Kozhasznu
Alapitvany
3300 Eger, Katona tér 5.
Fenntartoja: Humaner6forras Mindségéért Kiemelkedden Kozhasznli Alapitvany
3300 Eger, Katona tér 5.
Alapito okirat kelte: 1999. méjus 19.

Miikodési engedély szama: 300/ 1999.

Tanacsado és ellendrzési testiilet (Feliigyeleti Bizottsag): az igazgato eldterjesztésére
a Humanerdforras Mindségéért Kiemelkedden Kozhaszni Alapitvany Kuratoriuma
nevezi ki.



Az intézményi bélyegzok lenyomatai:

Hosszi bélyegzé tartalma:  Eurdpai Uzleti Ismeretek Szakkdzépiskolaja
3300 Eger, Katona tér 5.

Lenyomata:
Korbélyegz6 tartalma: feliil: Eurépai Uzleti Ismeretek Szakkdzépiskolaja
kozépen: cimer
alul: Eger
Lenyomata :
Korbélyegz6 tartalma: feliil: Eurépai Uzleti Ismeretek Szakkdzépiskolaja
mellett miikodo
kozépen: cimer
alul: Szakmai vizsgabizottsag
Eger
Lenyomata:

Kis korbélyegzé tartalma kdrben: Eurdpai Uzleti Ismeretek Szakkozépiskoldja
kozépen: Eger

Lenyomata:

OM azonositd bélyegzo tartalma: OM 101497

Lenyomata:



Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak:
- igazgato
- igazgatOhelyettes
- iskolatitkar
- gyakorlati oktatasvezetd

b) Az intézmény miikddési teriilete: Orszagos beiskolazas

c) Az intézmény tevékenysége:
1. Erettségi utani kozép és felséfoku szakképzés és vizsgaztatas
2. OKJ szerinti tanfolyami képzés és vizsgaztatas
3. Akkreditalt fels6foku szakképzés €s vizsgaztatas
4. Egyéb (az alapito okirat tartalmazza)

d) Az intézmény képviseldje: a kozoktatasi tdrvény szerint a megbizott intézményigazgato,
akit a fenntarto nevez ki hatarozott iddre.
A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at a felelds vezetd:
- az egész iskolara vonatkozodan: az igazgato tavollétében az altalanos igazgatd-
helyettesre.

e) Az intézmény gazdalkodasi modja:
Az intézményt a fenntart6 az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos jogkorrel ruhazta fel:
- 6nallo gazdalkodas
- 0nallo bérgazdalkodas.

f) Az intézmény fenntartdsi és milkodési koltségeit a naptari évre Osszeallitott és a
fenntartdo altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntartonak kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozrol.

3. Vallasi és vilagnézeti elkotelezettség
Az iskolaban folyo nevel6-oktato tevékenység vilagnézetileg semleges, politikamentes .
4. A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy hatirozza meg , az Eurdpai Uzleti
Ismeretek Szakkozépiskoldja, mint oktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

b) Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- ¢és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak osszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosuldsat szabalyozza.



5. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képzo egyeb belsd szabalyzatok
igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara
nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

b) A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartdi jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan iddére szo6l. Ezzel egyidejlileg hatdlyukat vesztik az intézmény el6z6
szervezeti ¢s mikdodési szabalyzata (2006. szeptember 01.))

I. VEZETESI SZERKEZET

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Az intézményiink belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelelden. A magas szinvonalu tartalmi
munkavégzés, a racionalis €s gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével hataroztuk meg a szervezeti egységeket..

a) Az intézmény ¢élén az igazgatd all, aki egyben egyszemélyi felelds vezetd. Vezetdi
tevékenységét segitik:
- altalanos igazgatohelyettes
- gyakorlati oktatasvezetd
- iskolatitkar
- munkak6zosség vezetok
- beosztott pedagogusok

b) gazdasagi vezetd
2. Az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik:

- Az intézmény képviselete

-A szakmai pedagdgiai tevékenység iranyitasa

- Munkaltatoi jog gyakorlasa

- A tagintézmény vezetdjének kinevezése és felmentése

- Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- Személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan

- Folyamatos belsd ellendrzés

- Gazdalkodo szervekkel egyiittmiitkddési megallapodas kotése

- Egyiittmiikddés: - a fenntartdval a jogszabalyban rogzitettek szerint
- egyéb feliigyeleti szervekkel



3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi- a hatdlyos jogszabélyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

a) Az Alapité Okirat kelte :1999. méjus 19.
- tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszeri mitkodést.
- miikodési engedély hatarozatanak kelte és szdma :1999. junius 08.,
300/1999.

-Az Eurdpai Uzleti Ismeretek Szakkdzépiskolajanak 2008. junius 18-4n kelt, modositott
Alapit6 Okirata
- Az egységes szerkezetbe foglalt miikddési engedély hatdrozata és: 261-4/2008/012sz.,
kelte: 2008.07.29.

b) A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi , szakmai alapjait.

- anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét.

- azegyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kdvetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.

- a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait

¢s modjat.

c¢) A tanév munkarendje
- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével.
- a megbizott pedagdgusok készitik el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi
1d6pontja : minden év szeptember 1.

d) Jelen szervezeti €s milkddési szabalyzat és mellékletel
- intézményi dokumentumok:
* Alapitoé Okirat
*  mikddési engedély
« pedagogiai program

III. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az igazgato és feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje- a kdzoktatasi torvény 54.§ alapjan — ,,a felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban



minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. A dolgozok
foglalkoztatasara, ¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az
igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a kozoktatasi torvény, szakképzési torvény
valamint a fenntart6 hatdrozza meg.”

2. A vezetési feladatok megvalositasa

a) Az igazgat6 feladatai kozvetlen munkatarsai: a vezetd helyettes, a gyakorlati
oktatasvezetd, az intézményi titkar, stb. kdzremiikodésével latja el. A vezetOhelyettes
megbizasat az igazgatd adja.

Ezen munkakdrbe egyetemet végzett pedagogust kell kinevezni, hidnydban a
szakoktatasban résztvevd felséfoka ( foiskola, egyetemi) végzettségli személy
nevezhet6 ki.

b) A vezetdhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

c) Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, és az SZMSZ,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

d) Az intézmény megbizott vezetdi és a kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak, tartoznak
felelosséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és
pedagbdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldandd problémak jelzésére. Az intézmény vezetdi rendszeresen, tartanak
vezetdi megbeszéléseket.

3. A vezetdk kozotti munkamegosztas

Az igazgat6 a nevelOtestiilet véleményének kikérésével igazgatohelyettest biz meg.
A megbizas hatarozatlan iddre szol.

Az igazgatohelyettes kiemelt feladatai:

* Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti az igazgatot a szakkdzépiskolat érintd tigyekben.

» Iranyitja a hataskorébe tartozo szakkozépiskolai oktatast.

* Szervezi a hataskorébe tartozé tanulmanyi versenyeket.

* Iranyitja a szakképzésben folyd nevelési tevékenységet.

 Irényitja a szakkozépiskolai osztalyfénokok munkajat, ellendrzi az adminisztracids
munkat.

* Beosztasa szerint ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét.

* Ellendrzi a hozza tartoz6 tanarok ora elszamolasat.

* Iranyitja a szamitastechnikai rendszergazda munkajat.

* Figyelemmel kiséri a szakképzéssel Osszefiiggd jogszabaly valtozasokat.

» Kapcsolatot tart felsGoktatasi intézményekkel kiilonods tekintettel az akkreditélt
iskolarendszerti felséfoku szakképzésre.

* Gondoskodik a szakképzésben hianyzo tanarok helyettesitésérdl.

* Ellatja a szakmai vizsgan az iskolara harul6 teendoket.



« Irényitja a pedagdgusok tovabbképzését.

* Elkésziti a szakképzés oOrarendjét és a terembeosztast, tovabba a délutani
foglalkozasok beosztasat.

» Elkésziti a szakkdzépiskola statisztikai jelentéseit.

* Meghatarozza a felvétel kovetelményeit.

A gyakorlati oktatasvezetd kiemelt feladatai:

» Szervezi, iranyitja és ellendrzi a gyakorlati oktatast.

* Elkésziti a gyakorlati oktatds foglalkozasi tervét, gondoskodik a hianyzo oktatok
helyettesitésérol.

* Megbizas alapjan iskolai képvisel6ként részt vesz a szakmai vizsgan.

» Kapcsolatot tart a gyakorlati képzésben részt vevo munkaltatokkal.

* Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

A gazdasagi vezetd kiemelt feladatai:

» Ellatja az intézmény oktatasi-, nevel6i munkajahoz kapcsolodd gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli feladatokat.

* Ellendrzési joga ¢€s kotelessége az intézmény pénzgazdalkodasdnak és
koltségvetésének elkészitése terén a jogszabalyok, tervezési eldirasok és egyéb
utasitdsokban kiadott rendelkezések betartasa, az intézményi gazdalkodassal
kapcsolatos valamennyi munka ellenérzése.

* Az intézmény fizetoképességének folyamatos figyelése.

* Az érvényes szamviteli rend betartasa €s naprakész vezetése.

* Megszervezi €s iranyitja a munkabérek elszamolasat és azok idében valo eljutasat a
folyoszamlékra.

« Elvégzi a munkaltatonak nyilatkozd magénszemélyek személyi jovedelemaddjaval
kapcsolatos feladatokat.

* Ellendrzi a leltarozas €s selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

4. A vezetok helyettesitési rendje

a) Az igazgat6 elsé szamu helyettese az altalanos igazgatohelyettes. Az igazgatot
akadalyoztatdsa esetén (tavollétében, azonnali dontést nem igényld-) helyettesiti.

Az igazgato tavolléte esetén az alabbi teenddk ellatasaban helyettesiti:
- postabontés-rendezés
- kimend levelek alairasa
- minden feladat ellatasa, amelyek azonnali intézkedést igényelnek
b) Az igazgatot hosszabb tavolléte esetén ( 6t munkanapnal hosszabb idejli tavollét) csak

irasbeli megbizas alapjan helyettesitheti az altalanos igazgatohelyettes.
Az irasbeli megbizasban rogziteni kell az egyes jogkorok gyakorlasanak korlatait.

c) Az igazgat6 helyettest- tavollétében- az igazgatd altal megbizott vezetd helyettesiti.



5. A vezet6k benntartézkodasi rendje

Az iskola vezetésébdl legaldbb egy vezetd beosztisu kolléga ( igazgatd, vagy
helyettese) 7.45- t61 16.00-ig az épiiletben tartdzkodnak.

Akadalyoztatds esetén az igazgatd a tantestiilet valamely tagjat irdsban bizhatja meg a
vezetdi feladatok ellatasaval.

16.00 6ra utdn, a vezetOk beosztas szerinti telefoniigyeletet latnak el.

6. Az intézmény vezetdsége:

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet6ség rendszeresen (a munkatervben rogzitett idokozonként) rendes
értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztet, feljegyzés késziil. Rendkiviili vezet6i
értekezletet tart, melyrdl irdsban emlékeztet, feljegyzés késziil. Rendkiviili vezet6i
értekezletet az igazgatd az 4ltalanos munkaiddn beliil, hivhat 6ssze.

Az intézmény els6 kords vezetOsége ¢€s tagjai: az igazgatd, a vezetd helyettes, a
gazdasagi vezetd.

A vezet6ség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolasi
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiiknek, kiemelkedd jelentdségli iiggyel
kapcsolatban az igazgatdnak €s a nevel6testiiletnek.

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1.Az iskolai kozosségek ¢s a belso kapcsolattartas altalanos modjai

a) Alkalmazotti k6zosség:
neveldtestiilet, szakmai munkakozosség

b) A tanulok kozosségei:
osztalykozosségek, csoportok

c) Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és
valasztott kozosségi képviseldk segitségével- az igazgatod fogja dssze. A kapcsolattartas
rendszeres formadi: kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések, nyilt napok. A kapcsolattartds a rendszeres és konkrét idOpontjait az
intézmény éves munkaterve tartalmazza. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya,
hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell régziteni.

d) A vezetdk és a szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartds folyamatos. A vezetok
részt vesznek a szakmai munkakozosségek programjain és figyelemmel kisérik azok
tevékenységét.



2. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld oktatd munka belsd ellendrzésének rendjét az igazgatd, igazgatdhelyettes,
szervezi meg.

a) belsod ellendrzésre jogosultak:

- igazgatd

- igazgatOhelyettes

- gazdasagvezetd

- gyakorlati oktatasvezetd

b) Az ellendrzés modszerei:

Az oktato- neveld munka belsé ellendrzésének céljai:

- tajekozodas, segitségnytijtas

- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése

- eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa

- tanorak és egyéb foglalkozasok latogatasa

- adminisztrativ munkak vizsgalata

- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoportra vonatkozdan
- beszdmoltatds szoban vagy irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

Az értékelés lehet:

- szobeli konzultacio
- irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés

c) Az ellendrzés feladata, teriiletei €s tartalma
A vezet6i ellendrzés célja a kdzvetlen informacidk szerzése, tények megismerése. Az
ellendrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyozoé iskolai munkatervbdl kell kiindulnia.

Az igazgato ellendrzi:

Vezetotarsai tevékenységét folyamatos napi munkakapcsolaton és beszamolokon
keresztiil, ennek keretében Onallosagukat, az altaluk iradnyitott belsd szervezeti
egységben végzett munkat, érvanyagaikat, megbizhaté munkavégzésiiket.

A nevelOtestiilet tagjainak tevékenységét, kapcsolatteremtd ¢és egylittmiikddési
készségét, pontossagat, fegyelmét, szakmai ismeretekben a jartassagat ¢&s
felelOsségérzetét.

Az iskola miikodésével, gazdalkodéasaval, kapcsolattartdsaval Osszefiiggd minden
olyan tevékenységet, amelyet nem utalt vezet6tarsai hataskorébe.

A vezetOhelyettes ellendrzi:

Az altaluk iranyitott teriileten dolgozok tevékenységét.
A megtervezett feladatok megvalosuléasat.

A munkakozosség vezetok ellendrzik:
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A munkakozosség tagjainak szakmai munkajat.

3. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik
meg.

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

Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskoldval kapcsolatban 4llo sziiloket,
munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.(hatalyos jogszabalyok)

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja
teljes felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a hatdrozatképes testiilet
(50%-ot meghalado tdmogatas alapjan) dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része
jelen van.

4. Az alkalmazotti kozosség

a) Az alkalmazotti kozoOsség az intézmény nevelGtestiiletébol és az intézménynél
alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgaté hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b) A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit kozoktatasi torvény
szerinti munkakorrel rendelkezd munkavallalok.

5. A tanuldok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a) Az osztalykozosségek, tanuldesoportok

Az azonos évfolyamra jard6 ¢és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az  osztilykozosségek — didkjai a  tanorak
( foglalkozésok) tilnyomo tobbségét az Orarend szerint kozdsen, egyes oOrakat
csoportban latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény mint az intézmény didkonkormanyzatanak
legkisebb egysége, megvalasztja az osztily didkbizottsagat(ODB) és az osztaly
titkarat, valamint, kiildottet delegdl az intézmény didkonkormdnyzatanak
vezetdségeben. Az osztalykozosség ily modon dnmaga didkképviselete dont.

Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az egy osztalyban
tanitdo pedagogusok mikro-értekezletének dsszehivasara.
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b) A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat  tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkonkormanyzat €lén valasztott Iskolai Didkbizottsag (IDB) all. A
tanuloifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elétt az IDB képviseli,
(jogait gyakorolja).

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar
tdmogatja ¢és fogja 0ssze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdoguson keresztiil is
érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

A didkkozgytilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-
tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottségbdl all.
A didkkozgyiilés nyilvanos. Azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki
észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgytilés az igazgaté altal, illetve a didkonkorményzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatok dssze.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilés kell tartani, amelyen az iskola
tanuldi vagy a didkdnkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei részt vesznek
(ekkor kiildottgytilés). E kiildottgytilésen a didkonkormanyzat és az iskola
igazgatoja beszamol az eléz6 didkkozgyiilés ota eltelt iddszak munkdjarol, a tanuloi
jogok helyzetér6l, érvényesiilésérol. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire az igazgaténak 30 napon beliil valaszt
kell adnia. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgylilés rendezés elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgylilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje
vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanulokat a didk-Onkormanyzati faligjsagon, iskolaradion
keresztiil tajékoztatja.

6. A diak-onkormanyzati szerv, diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

a) A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a kijelolt igazgatohelyettes, a
didkdnkormanyzat mozgalmat segitd tanar.

b) A didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd az aldbbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozosségét érint6 kérdések targyalasakor
- a tanuldi palyéazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor
- a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor
- a konyvtar és az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor

c) A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai
- a didkonkormanyzat vezetOségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola

vezetdsége, a neveldtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo

napirendi pontjainal

- az osztalyko6zosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél
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- a tanulok gondjaikkal, kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatdt a tanulok
szamara kiirt heti fogad6orak alatt

7. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a) Az intézmény tanévenként megadott idében ¢€s helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

b) Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges
koltségeket. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit igénybe veheti.

8. Az intézményen kiviili kapcsolattartas

a) Szakkozépiskolank az intézmény milkodése a tanulok iskola- és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd, vagy
megbizottak Utjan.

b) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytik:
- a fenntartoval,
- a szakképzésben érdekelt minisztériumokkal
- kiilfoldi és hazai felséfokt intézményekkel
- megyei dnkorményzatokkal
- gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetekkel

V. AZ INTEZMENY NEVEL(")TESTI"JLETE ES A SZAKMALI
MUNKAKOZOSSEGEK

1.Az intézmény nevelétestiilete és jogkorei

a) A neveldtestiilet - a kozoktatasi torvény 56. és 57. §-a alapjan a “nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatirozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, gazdasagi
vezetdje, valamint a neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli
dolgozoja.”

b) A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben ¢€s mas

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2. A nevelotestiilet értekezletei

13



a) A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatdrozott idopontokban az
igazgat6 hivja 0ssze.

b) A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikdodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd elemzés,
beszamol6 elfogadédsaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

c) A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet
az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja
ala.

d) Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a, valamint az intézmény igazgatodja
vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

3. A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

a) A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont.

b) A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
forméban.

4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a) “A nevelGtestlilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek  gyakorlasat  atruhazhatja a  szakmai = munkakdzoOsségre, a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni
koteles azokrol az tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasbol eljar.”

(Ktv. 57 § (4))

b) A létrehozott bizottsagok beszdmolési kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet fel¢ az
éves munkatervben rogzitett nevelési értekezletek idépontjaban.

c) A nevelGtestiilet egy-egy kisebb didkkozosség (osztaly, csoport) nevelési szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhdzza
at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott tanuldi kozosségért felelés pedagdgus
(osztalyfondk, csoportvezetd) hivhat Ossze sziikség esetén - a felelés vezetd-helyettes
tudtaval - igynevezett neveldi mikro-értekezletet.
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d) A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkakodzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozéd alkalmazottak munkajanak
véleményezése

- a foglalkoztatasi és pedagodgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantermek,
taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu alkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozod tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6dés kotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

- a munkakozosségek tagjainak fizetésemelésére, jutalmazdsara, kitiintetésére

javaslattétel.

5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

a) A kozoktatdsi torvény 58. § szerint: “a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben
foly6 neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A
pedagoégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.”

b) A szakmai munkakdzOsség tagjai 3 évenként a munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara munkakodzosség-vezetot valasztanak, akit az
igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

c¢) Az intézmény szakmai munkakozdsségei:
- idegen nyelvi
- kozgazdasagi
- informatikai
A telephelyek a fenti munkakozosségek koziil az oktatott szakméaknak megfelel6t
hoznak létre.

d) A szakmai munkak6zosségek feladatai:

Javitjdk, koordindljadk az intézményben folyd nevelé- oktatdé munka szakmai
szinvonalat, minOségét.

Fejlesztik, tokéletesitik a szakteriiletiik modszertani eljarésait, javaslatot tesznek a

specialis iranyok megvalasztisara.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek

palyézati anyagat.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek.

Végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat.

Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok

ismeretszintjét.

- Osszeallitjak az intézmény szaméra felvételi-érettségi- stb. vizsgak irasbeli és szobeli
feladat-és tételsorait, ezeket értékelik.

- Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek
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kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

e) A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai és feladatai:

- Koordindlja a tagiskoldban a szakmai munkat.

- Osszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja ¢s munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat.

- Iranyitja a munkakodzdsség tevékenységét, felelos a munkakdzosség szakmai
munkajaért a teljes tagiskolai haldzatban.

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelmény-rendszernek valdo megfelelést.

- Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tanorakat)

szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

- Ellen6rzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

- Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevel6testiilet szamara, igény
szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére, fizetésemelésre stb.

- T4jékoztatni koteles a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév rendje

a) A tanév altaldban szeptember 01- t6l a kdvetkezd augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérél az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése augusztus 15- tdl, augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben a didkonkormanyzat, valamint a tagintézmények véleményének
figyelembe vételével. A tanév helyi rendjének elfogadisa az évet nyitd tantestiileti
értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont az 0) tanév feladatairdl, a pedagogiai
program ¢és a hazirend modositasair6l, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait ( héazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az intézmény pedagogusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal.

c) A tanév szorgalmi iddszakra, bizonyos évfolyamokon vizsgaiddszakra, és tanitasi
szlinetekre tagolodik. A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézmény
vizsgaztatasa (felvételi-, osztalyozo-, javito-, helyi, szakmai vizsgak). A vizsgarendet a
tanév rendjében rogzitjiik.

d) A tanév helyi rendje hatarozza meg :
e az intézményi szintli rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,
* atantestiileti értekezletek témait és idopontjat,
* atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
* atanitasi szlinetek iddpontjat ( a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil).
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e vizsgarend

2. Az intézmény nyitva tartasa

a)

3.

a.)

b)

c)

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon altalaban 8.00 6ratol 16.00
oraig tartja nyitva irodait, a konkrét idépontokat a nyitvatartasi rend tartalmazza.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik, pedagdégus vezetésével a kijellt tantermekben. A
tanoran kiviili foglalkozasok, csak a kotelezd tanitasi (foglalkozési) 6érak megtartasa
utan szervezhetok

A tanitasi orak iddtartama: 45 perc (lehetdsége van 2x45 perc folyamatos megtartasara)
az elso tanitasi ora reggel 8.00 6rakor kezdddik. A kotelezo tanitasi 6rak 8. 00- tol
19.00-ig vannak , azokat legkésébb 19.15 oraig be kell fejezni. Indokolt esetben az
igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitdsi ordk (foglalkozasok)
latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben
a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a vezetdhelyettes tehetnek

A dél koriili- 6rakdzi sziinet egyes tanulocsoportok szamara ebédiddt is jelenthet. Az
étkezési idot lehetdség szerint 12 és 15 ora kozott kell biztositani.

VIL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1.

a)

b)

A kozoktatasban alkalmazottak

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a kozoktatdsi torvény rogziti. A munkavallalok
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait az intézmény és a
munkavallalo kozotti szerzodés tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyvével.
A koltségvetési torvény alapjan az intézmény a munkavéllalok szaméra a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény IV-V. fejezetében, az
55-80 § - okban megallapitott, a munkaiddre, az elomeneteli és illetményrendszerre
vonatkozé feltételeket koteles biztositani. Egyéb elényok adhatésaga az iskola
mindenkori jogi és anyagi helyzetétdl fligg.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A munkavallalo
munkakori leirasat a vezetOhelyettes és a gazdasagi vezetd készitik el, az igazgato
hagyja jova. A torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével a vezetd
helyettes, a gazdasadgi vezetd. a tagintézmény vezetdje tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.
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2. A pedagogus munkarendje

a) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A torvény szerint
a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveldoktatd munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal, 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz
szlikséges 1dobol all.”

b) A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd-
helyettesek allapitjdk meg az igazgatd jovdhagyasaval , az intézmény miikodési
rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az
intézmény feladat elldtdsanak, zavartalan milkédésének biztositasat kell figyelembe
venni. Az igazgatosag tagjai- a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembevételével.

c) A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozési és 10 perccel ligyeleti beosztasa
el6tt a munkahelyén ( illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7
ora 45 percig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi
vezetéje helyettesitésrdl intézkedhessen ¢és a tanmenet szerinti elérehaladést
biztosithassa.

d) A pedagdgus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb egy nappal eldbb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara , a tanmenettdl eltéré tartalmi tanéra (foglalkozas)
megtartdsdra. A tanérdk (foglalkozasok) elcserélését a vezetShelyettes engedélyezi. A
tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint- szakszer(i helyettesitést kell tartani.

e) A pedagogusok szaméra. a kotelezd oOraszdmon feliili- a neveld-oktatd munkaval,
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgatd, adja a vezetd-helyettes és a szakmai munkakdzdsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatdsa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség
mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

3. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje
- iskolatitkar 8.00-16.00

- gyakorlati oktatas vezetdje 8.00-16.00
A munkarendtdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

4. Az intézmény tanuldéinak munkarendje
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a) Az intézményi rendszabalyok (hézirend) tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat. Az
iskolaban tartozkodas rendjét az iskolai rendszabélyok hatdrozzék meg (hazirend).

b) A hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd, erre els6sorban minden tanulo sajat
maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanuldk iligyelnek. A hazirendet- az
intézmény vezetdjének eldterjesztésére a nevelOtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozott egyetértésével. ( A kozoktatasi torvény 40.§ (6)) A tanuldé munkarendjét
tartalmazo héazirend az SZMSZ melléklete.

VIII. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI

FORMAJA ES RENDJE

1. A tandran kiviili foglalkozasok célja

a) Az iskola- a tanorai foglalkozasok mellett- a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez- a kozoktatasi torvény 52 §-a alapjan.
A tanéran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kdzossége, a nevelotestiilet tagjai,
tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: TIT, Voroskereszt, stb.) kezdeményezhetik az
igazgatondl. A tanulok a tandran kiviili foglalkozdsokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de
ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

b) Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:
» szakkorok
e fakultacios ora,
* didkkorok (onképzokorok),
* didksportkor, konyvtar,
* ifjusagi klub,
* kulturdlis rendezvények,
* tanfolyamok.
A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd vagy annak helyettese rogziti a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

2. Az intézmény tanodran Kkiviili foglalkozasai

a) Szakkoroket- a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekldédésétol fliggden- a

munkak6z0sség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor
milkodéséért. A szakkori aktivitds tiikroz6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkoroket és idétartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben
¢s a tantargyfelosztasban- a mitkodés feltételeit az iskola koltségvetésében, biztositani
kell.
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b) A tanulok Ontevékeny didkkoroket (onképzokoroket stb.) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikkodését a didkok végzik. A didkkoérok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.
A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii
pedagogusok vagy kiilsd szakemberek végzik az igazgaté engedélyével a mitkddés
feltételeinek intézményi tAmogatasaval.

c) Az ifjusagi klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik, éves munkaterv
¢s havi program alapjan. A klub élén didk- onkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az
igazgatd altal megbizott klubvezetd tanar segiti, a miikodéshez sziikséges anyagi és
egyéb feltételek az intézmény koltségvetésébol fedezhetok.

d) Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdekldédésének és a szaktanar vallalkozasanak
fliggvényében indit. Az iskola altalszervezett tanfolyamokon val6 részvételt a hallgatd
irasban kéri a tanfolyamszervez6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként
eldre téritési dij fizetendd.

e) A tanulmanyi kirdnduldsok: Hazéank té4jainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az
osztalykozosségek formalddasara szolgalnak. A tanulmdnyi kiranduldsokat az adott
osztaly osztalyfénoki tantermében kell tervezni. A kirdndulasok tanitds nélkiili
munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhet6k. A kirandulashoz annyi kisérd
neveldt vagy sziilot, kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges,
de 20 tanulonként legalabb egy f6. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrdl is. Az  osztalykirdndulas tervezetét irdsban kell leadni a
gazdasagvezetonek.

f) A kiilfoldi utazdsokra vonatkozd kozos szabalyok: Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében
egyéni és csoportos utazdshoz, - amelynek célja tovabbképzésen, kulturdlis, sport és
tudomanyos rendezvényen valo részvétel- az igazgatd engedélye sziikséges. A tanulok
csoportos vezetdje az utazas esetén az engedély megaddsidhoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas iddpontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltséget.

g) Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények: Tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetOk. Tanitasi idOben torténd latogatdsra az igazgatd engedélye
sziikséges.

h) Az iskola tanuloi kozosségei ( osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az intézmény vezetOnek, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani
kell a pedagdgusi részvételt.
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IX. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK
ES FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMALI HIANYZASUK
IGAZOLASA

1. A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei.

a) A kozoktatasi torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszinését. A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet
bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrl az iskola
igazgatdja dont.

A felvétel tanulmanyi feltételei: A kozoktatdsi torvény 42.§ -a alapjan “
meghatarozhatja a tanuldi jogviszony létesitésének tanulmanyi feltételeit”. Az iskola
akkor tart felvételi vizsgat, ha ezt az adott meghirdetett programja indokolja, illetve a
nevelOtestiilet igy dont. Egyéb esetekben az iskolai eloképzettség jelenti a felvételi
kovetelményt.

b) A tanul6 atvétele mas iskolabdl.
A tanuld atvételére a tanév sordn barmikor lehetdség van. Az atvételi kérelemhez a
személyi igazolvany és az elOképzettséget igazold bizonyitvanyt be kell mutatni. A
tanul6 bizonyitvanya és a tanult tantdrgyak eredménye alapjan az atvételrdl az igazgatd
dont. Az atvétel sziikség esetén kiilonbozeti vizsga eredményéhez kotott.
Mas iskolatipusba valo atvételnél a tanult tantdrgyak kiilonbozdsége miatt kiilonbozeti
vizsgat kell tenni. Ennek az elbiralasa egyedileg torténik.

c) A tanul6 tovabbhaladasanak elbiraléasa:

A tanulo a felsobb évfolyamra Iéphet, ha valamennyi 4&ltala tanult tantargy
kovetelményeit teljesiti. A tanuld osztilyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei
vagy az osztalyozo vizsgan, a kiilonbozetei vizsgan, a javitdvizsgan nyujtott
teljesitménye alapjan kell megallapitani.
Ha a tanulonak egy tanitasi évben a szakképzési évfolyamon az igazolt és igazolatlan
hidnyzasa egyiittesen meghaladja az elméleti tanitasi 6rdk 30 %- at, a tanitasi év végén
nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat
tegyen.
Ha valamely tantargybol haladja meg a tanuld mulasztdsa az éves oraszam 30%-at, az
adott tantargybol nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozd vizsgat tegyen.
Ha a tanuld a tanév végén legfeljebb két elégtelen osztalyzatot kapott javitovizsgat
tehet. Ha az elégtelen osztalyzatok szama meghaladja a kettot, akkor tanulmanyait csak
az évfolyam megismétlésével folytathatja a tanulo.
ha a tanulé nem teljesitette az évfolyamra eldirt kovetelményeket, tanulmanyait az
¢vfolyam megismétlésével fojtathatja. Egy évfolyamot kétszer ismételni nem lehet.

d) Az idegen nyelvvizsga bizonyitvany beszamitasa az iskolai tanulmanyokba:
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Amennyiben az iskola tanuldja a kozép-, vagy felséfoka “C” tipust allami nyelvvizsga
bizonyitvannyal vagy ezzel egyenértékli idegen nyelvtudast igazolé okirattal
rendelkezik, a tanordk latogatdsa alol felmentést kap. Egyuttal az adott tantargybol
félévkor és év végén 5 (jeles) osztalyzatot kap.

Nem kaphatnak felmentést az 6ra latogatasa alol azok a hallgatok, akik szakmai idegen
nyelvbdl tesznek OKJ-s vizsgat.

2. A tanuld jogai és kotelezettségei

a) Az intézmény megteremti- a kozoktatasi és szakképzési térvényben biztositott- tanuldi
jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanulodi jogok és
kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje

tartalmazza.
b) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek:

- az intézményben lefolytatandod allami vizsgak: szakmai vizsgak értékelésének és
tigyvitelének rendelkezéseit a vizsgaszabalyzat hatdrozza meg.

- a helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét ( az intézmény helyi felvételi-, osztalyozo-,
javité-, tantargyi, szintfelmérd és kiilonbozeti vizsga ) az igazgatd hatarozza meg.

- a helyi vizsgak iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd
bizottsagokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelés a jegyzOkonyvek
vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a vizsgajegyzokonyvbe,
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd is aldirja.

3. A tanuldk jutalmazasanak elvei

a) Azt a tanul6t, aki tanulméanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatd, kdz0sségi magatartast tanusit, illetve hozzjarul
az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez- az iskola dicséretben részesiti,

illetve jutalmazza.

b) Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki :
- eredményes, kulturalis tevékenységet folytat,
- kimagaslo sportteljesitményt ér el,
- a kozosségi életben tartdosan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zarul6 egyiittes munkat végzett.

c) A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat a példamutatéoan egységes
helytallast tanusitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.
4. A jutalmazas formai

a) Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irasos dicséretek
adhatok, melyeket az osztalynaploba kell jegyezni:
- szaktanari,
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- osztalyfonoki,

- igazgatdi, és neveldtestiileti dicséret.
Az igazgatdi és a nevelGtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomdéséara kell
hozni.

b) Az egész évben, osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi,

szorgalmi, és magatartdsi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a
tanév végén konyvvel és oklevéllel, emlékjelvénnyel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérdl- a pedagogusok, az osztalykdzosség, és a didkonkorményzat
javaslatanak meghallgatasa utan- az osztalyfénok dont.

5. Fegyelmi intézkedések és fegyelmi biintetések (egyiitt a hazirenddel)

a)

b)

c)

d)

6.

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanul6hoz nem méltdé magatartast tanusit fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a stlyosabb
fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

A fegyelmi intézkedések szoban és irasban a kovetkezok lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés

- szaktanari intés

- osztalyfonoki figyelmeztetés

- osztalyfondki intés

- igazgatohelyettesi intés

- igazgatodi intés
Az irdasos intések elott szobeli fegyelmezd intézkedésben, vagy irdsos
figyelmeztetésben kell részesiteni a tanuldt, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali
irdsos intést tesz sziikségessé. Az igazgatdi irasbeli intést az osztalyfonok
kezdeményezi. A fegyelmi intézkedéseket az osztalynaploba kell beirni, a didkot
irasban tajékoztatni kell.

Fegyelmi biintetések: ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendd. A
kozoktatasi torvény 76. és 77.§-a szabalyozza a tanulok fegyelmi ¢és kartéritési
felelosségét.

Ennek alapjan fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- sZigoru megrovas

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba

- eltiltas a tanév folytatdsatol,

- kizaras az iskolabol.

A felelésségre vonds eljarasmodjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az

iranyadok. (A 11/1994.(V1.8.) MKM rendelet 32.§, és 33.§ és 5. melléklet.

A tanuldi hianyzas igazolasa (egyiitt a hazirenddel)
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a) A tanoérdkon, valasztott foglalkozasokon a megjelenés kotelezd.
A hidnyzasok igazolasanak rendje:
Az igazolas orvosi igazolassal és hivatali igazolassal torténhet.
Az orvosi igazolast legkésdbb a hidnyzast kovetd harmadik napon be kell mutatni az
osztalyfonoknek (akadalyoztatds esetén az igazgatOhelyettesnek), ellenkezd esetben
érvényét veszti. A tanulo elézetes tavolmaradasi engedélyt az igazgatotol irasban kérhet.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

rrrrrr

igazolatlan orékat az osztalyfondk az osztalynapldban jegyzi be. A mulasztott 6rak heti
Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok jar el. Az osztalyfénok kezdeményezi a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljaras inditdsat vonja maga utan.

X. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES "HELYSEGEINEK
HASZNALATI RENDJE (HAZIRENDDEL EGYUTT)

1. Az intézmény egészére vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

- az energiaval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasaért,
- A tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

2. Az iskola alkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

a) Az iskola dolgozodinak joga, hogy az iskola valamennyi helységét, létesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

b) Az intézmény tanulo6i az iskola létesitményeit, helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitdsi id0 utan a tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a) Az egyes helységek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit mas
helyiségbe atvinni, illetve elvinni csak igazgatdi engedélyével lehet.

b) A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szaktandrok, beszerzésiikrol az igazgatdé gondoskodik. A tanitashoz
hasznalt szemléltetéeszkdzok, anyagok, médidk oran vald felhasznédlasdnak biztositasa a
tanar feladata.
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4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek
kulcsat az épiilet portajara kell leadni.

b) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldok altal
okozott kérokrél az osztdlyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatohelyettes
feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megoOrzése, Oregbitése, az iskola kozosségének minden tagjanak joga és
kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem, alakitasara,
a kozos cselekvés oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket,
a neveldtestiiket az éves munkatervben hatarozza meg.

b) Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.)
valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok ¢és a tanulok
szamara egyenletes, - a képességeket és ratermettséget figyelembe vevd - terhelést
adjon. Az intézményi szintll linnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok és tanulok
jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltdzetben.

XIL A TANUI;(:)K,EGESZSEGET ES BIZTONSAGAT VEDO,
OVO ELOIRASOK

a) Sulyosan elitélendd tanuldi magatartas az agresszid, a bantalmazas, masok megalazasa,
onmaga ¢és masok egészségének veszélyeztetése, kabitoszer fogyasztasa, illetve
terjesztése, dohanyzés, alkoholfogyasztds. Jogellenes a torvény altal tiltott jelképek
alkalmazasa is
( a hazirend hatalya minden iskolai szervezésre, pl. osztalykiranduldsokra is kiterjed).
Tovabba sulyosan elitélendd minden olyan eszkoz hasznélata az iskola épiiletében,
illetve rendezvényein, ami a kozbiztonsagot veszélyezteti (pl. szurd fegyverek,
16fegyverek, illetve robbanoszerek stb.). Az a személy, akinek tudomasa van a fentiek
valamelyikérdl, és nem jelenti az iskola vezetdségének maga is blinrészessé valik és
kimeriti a stlyos jogellenesség fogalmat.

Ezen jogellenes magatartasok fegyelmi eljaras inditdsat vonhatjak maguk utan.

b) Az iskolaban alkalmazott védd, 6vo rendszabalyok:
Az iskoladban a “Munkavédelmi Szabalyzat” ¢és a “Tlizvédelmi Szabalyzat” alapvetden
meghatdrozza a munkavégzéssel, illetve a bent tartozkodassal kapcsolatban varhato
veszélyek megeldzésének és elharitasanak modjat.
Minden iskolahasznal6 kotelessége kiillonosen, hogy a munka-, tizvédelmi, baleset-
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megeldzési szabalyokat megismerje és betartsa. Az informdcids tablan e szabalyzatok
olvashatok. Megismertetésiikért felelds az osztalyféndk. Az iskolaban évenként
tlizvédelmi oktatast kell tartani, tovabba a tiizriado tervnek megfelelden gyakoroljék a
tanulok és a tanarok, illetve a dolgozok az épiiletbdl vald gyors és zokkenOmentes
kivonulast. Veszélyhelyzet, baleset észlelése esetén minden iskolahasznalo koteles
azonnal intézkedni. A tanuld a legkozelebbi felnéttet, pedagogust értesitse. Sziikség
esetén, a portan keresztiil hivhat6 segitség.

Tiltott cselekvés az épiileten beliil a dohanyzas, egyéb tiizveszély okozéasa. Veszélyes
targyak, fegyvernek mindsiilo, szurd, vagd eszkozok, robbandszerek, petdrdatanulonal
torténd megtalalasa esetén az iskolavezetés a renddrségen keresztil szabalysértési
eljarast kezdeményezhet. Az id6hoz kotott fontos esemény (pl. OKJ- s vizsga)
biztonsagos megtartasara az iskolavezetés kiilon felkésziil. Az iskolavezetés
idészakosan korlatozhatja a mobiltelefon iskolaba valo behozasat.

XIII. EGYEB RENDELKEZESEK

b)

Téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl a kozoktatasi torvény 115.§-a rendelkezik. Ennek alapjan
Intézménylinkben, a tanuloknak téritési dijat kell fizetni, ha a kotelezéen eldirt
foglalkozasokon tul kapnak szolgaltatdsokat, vagy plusz ordkat. Ezen szolgaltatdsok
igénybevétele onkéntes. Az iskola biztositja az dnkorményzati feladatellatas keretében
— a kozoktatasi torvény 114. §-aban eldirt szolgaltatas ingyenességét.

A tandij, illetve téritési dij befizetésére kotelezett tanulok kore:

Tandij, illetve téritési dij fizetésére azok a tanulok kotelezhetdk, akik a helyi tantervhez
nem kapcsoldodo szolgéltatast vesznek igénybe, vagy a helyi tantervhez kapcsolodéan
tobbletszolgaltatast, vagy a Kozoktatdsi Torvényben meghatdrozott modon allami
finanszirozast nem kapnak.

A téritési — ¢és tandij befizetése torténhet: csekken. A befizetés modjardl esetenként az
igazgat6 dont.

Az intézmény tanuldja koteles a Humaneréforrds Mindségéért Kiemelkedden
Ko6zhaszni Alapitvany tdmogatasara az alapitvany kuratériuma altal meghatarozott
Osszeget befizetni.

A visszatéritésrol:
- Téritési- vagy tandijat teljes 0sszegben csak akkor téritiink vissza, ha a befizetd
egészségi okok miatt nem kezdte meg tanulmanyait.
- Megkezdett tanulmanyok esetén csak kiilonlegesen indokolt esetben téritiink vissza

a tanulmanyokkal aranyos mértékben téritési, illetve tandijat.

- Javitovizsgara befizetett 6sszeget nem téritiink vissza.

- Iratkozasi (regisztracios) dijat nem téritliink vissza, ettdl az igazgatd csak rendkiviili
esetben térhet el.
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2. Tankonyvek, segédkonyvek

Az érettségi utdni szakképzésben, illetve a felndttképzésben- a szakmai
munkakdzosségek javaslatira- az iskola eltérhet a tankonyvjegyzéktol.
3. Reklamtevékenység az iskolaban

Reklamtevékenységet az iskolaban kizarolag az igazgat6é engedélyével lehet végezni. E
tevékenység kizarolag oktatési, sport, miivelddés és kornyezetvédelmi tevékenységekre
terjedhet ki.

4. Dokumentumok nyilvanossaga:

A szakkozépiskola nevelési és pedagdgiai programjat, Szervezeti és Miukddési
Szabalyzatat, Pedagogiai Programjat valamint Héazirendjét, ugy kell elhelyezni, hogy
azokat a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.
A dokumentumokat el kell helyezni:

- az igazgatoi titkarsag

- az iskola honlapjan
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat (SZMSZ) mddositdsa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés-, a pénzkezelés-, a
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait stb. — 6nallo szabalyzatok
tartalmazzdk. Ezek a szabdlyzatok az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatanak mellékletei.

3. A mellékletben taldlhatd szabalyzatok- mint igazgatdi utasitdsok — a jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiill is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belséd
intézményi megfontolasok, vagy ezt intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:
1. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat
Specialis tantermek, helyiségek hasznalati rendje

2. sz. mell¢klet: Iratkezelési szabalyzat
3.sz. melléklet: Pénzkezelési szabalyzat
4. sz. melléklet: Leltarozasi szabalyzat
5. sz. melléklet: Selejtezési szabalyzat
6. sz. melléklet: Bombariado terv

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a neveldtestiilet és a fenntartd elfogadta.

Eger, 2008. .....cooiiiii
Gyetvainé Vitkoczi Marianna Németh Maja
Humanerdforras Mindségeert Kiemelkedden Eurodpai Uzleti Ismeretek
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Ko6zhasznll Alapitvany Szakkozépiskoldja
részérol igazgatoja
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