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1. A szervezeti és milkodési szabalyzat altalanos rendelkezései

1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Az EUROPA Szakképzé Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatdrozza meg az
oktatasi intézmény szervezeti felépitésével, az intézményi miikodés belsd rendjével, a

= belsé és kiilsd kapcsolattartassal, valamint a nyilvanosségra hozatallal kapcsolatos
rendelkezéscket.

- 1.2 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatilya

Az EUROPA Szakképz6 Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az iskola
igazgatojanak elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2013. év marcius ho 26. napjan
fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
iskolai didkénkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovéhagyasaval
lép hatalyba, és ezzel az ezt megeldz6 szervezeti &s milikodési szabalyzat érvénytelenné
valik.
Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hatdskor, szervezeti és milksdési elGirasokat -a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény vezetbire,

- azintézmény valamennyi dolgozdjara,

- az intézményben miikodos testiiletekre, szervekre, kdzosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitését meghatarozé jogszabalyek
~ A kbzoktatasrdl sz6lo 1993, évi LXXIX. t6rveny;
— A nemzeti kbznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény;
— A szakképzésrdl sz616 201 1. évi CLXXVII torvény;
— A feln6ttképzésrdl sz616 2001. évi CL torvény;
— A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. torvény;
— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartisrdl,
— 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykényvérdl,
— 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogalldsarol,
— 1959. évi IV, torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,
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— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésr8l sz016 torvény
végrehajtésarol

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatirol

— 23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l,

—  277/1997.(X11.22.) Korméanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgdrol, valamint a tovdbbképzésben részt vevOk juttatdsairl es
kedvezményeird!

~ 328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6szténdijrol

— 20/2007. (V. 21) SZMM a szakmai vizsgdztatis altalanos szabdlyair6l és
eljardsrendjérdl;

— 4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd
tanulok juttatdsairél .

— 24/2012. (VIIL. 15.) NGM rendelet a Nemzeti Foglalkoztatdsi Alap képzési
alaprészbdl nytijthaté szakképzési céli tamogatasok szabdlyairol

Az intézmény munk4jat fenti jogszabalyokon kiviil meghatarozzak
— ahatélyos addzasi és tarsadalombiztositasi jogszabalyok,
— akozegészségligyi és jarvanyiigyi elbirdsok,
— amunkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,

— valamint a fenntarté altal kiadott irAnymutatasok.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az iskola neve:
Eurdpa Szakképz6 Iskola

Az iskola székhelye:
3533 Miskolc, Sétany utca 1. szam.

Az intézmény tipusa: szakképzo iskola
Tobbcéla kdznevelési intézmény: szakiskola és szakkdzépiskola
tagozatai: nappali, esti, levelezd

Az alapitis idépontja:
2002. augusztus 1.

Az intézmény alapitéja:
EUROQO ISKOLA Oktatasi Kozhaszna Tarsasag
3530 Miskole, Széchenyi u. 90. I/1.
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Az intézmény fenntartoja:

Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy

1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal

3525. Miskolc, Varoshaz tér 1.

Az intézmény miikodési teriilete:
Adohatosagi azonositészam:
Az intézmény statisztikai szamjele:

Az intézmény OM azonositdja:

A szamlat vezetd hitelintézet neve és cime:

Az intézmény fizetési szimlaszima:

A szamlat vezetd hitelintézet neve és cime:

Az intézmény fizetési szimla szama:

Az intézmény dltaldnos forgalmi adé alanyisaga:

Az intézmény telefonszima:

Az intézmény telefax szama:

Az intézmény e-mail cime:

Az intézmény Internet honlapjinak cime:

Az intézmény jogalldsa:

Magyarorszag
18447408-1-05
18447408 8022 552 05
200315

OTP Bank Nyrt.
3530 Miskolc, Szemere u. 5.

11734004-20464637

UniCredit Bank Hungary Zrt
1054 Budapest, Szabadsag tér 5-6.

10918001-00000100-767800091
alanyi adomentes
46 / 530-474, 46 / 530-475
46 / 530-474
titkarsag(@euroiskola.hu

www.eunroiskola.lig

Az intézmény 6nalld jogi személy. A fenntart6tol kapott tdmogatasbol és
sajat bevételébdl dnalléan gazdalkodik.

Az intézmény részvétele TISZK-ben:

Az intézmény részt vesz az EMOR-TISZK Eszak-magyarorszigi
Szakképzés-szervezési Nonprofit KiemelkedGen Kozhasznl Zairtkor(ien
Miik5dd Részvénytarsasag munkajaban. (3200 Gyongyds, Métrai ut 36.)

Az intézmény vezetdje: az iskolaigazgato, akit az iskola fenntartdja nevezi ki.
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Az intézmény kizfeladata:

Tobbcélu kbznevelési intézmény:

— szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

— szakiskolai nevelés-oktatas,

— a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajdtos

nevelési igényl gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa
Allamhaztartisi szakdgazati besorolisa: 853100 altaldnos kozépfoku oktatds
853200 szakmai kdzépfoku oktatas

Az intézmény tevékenységei:

Alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:
85.31. Altalanos kozépfokt oktatas

85.32. Szakmai kozépfoki oktatas

85.41. Felsszintli, nem fels6foki oktatas
85.42. Fels6foku oktatas

85.51. Sport, szabadid@s képzés

85.52. Kulturalis képzés

85.59. Mashova nem sorolt egyéb oktatas

Az alaptevékenvséghez kapesolodd kiegészitd tevékenységek szakfeladatrend szerinti
besoroldsa:

18.20. Egyéb sokszorositas
58.11. Konyvkiadds
58.14. Folydirat, id6szaki kiadvany kiadéasa

58.19. Egyéb kiaddi tevékenyseég

68.20. Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadisa, iizemeltetése
70.22. Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

82.99. Mishova nem sorolt, egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas
85.60. Oktatast kiegészitd tevékenyseg
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3.Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek f6bb feladatai

3.1 Az iskola szervezeti felépitése

ISKOLATITKAR

- PEDAGOGUSOK - |
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3.2 Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatdskdréknek az intézmeny
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az iskola igazgatdja gondoskodik.

A feladatok és hataskoérdk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd Altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetOire és dolgozbira
kotelezGen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

3.2.1 Az intézmény vezetése

a) Azigazgaté

Az iskola felel8s vezetSje az igazgatd, aki munkajat a hatalyos jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Megbizéasa az intézmény alapité okirataban foglaltaknak megfelelen torténik.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felelgsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgaté munkajét az igazgatdhelyettesek segitik.

b) Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatOhelyetteseket az igazgaté nevezi ki, akik az igazgatd kozvetlen
munkatérsai.

Az igazgaté tavollétében az igazgatohelyettes I jogosult az iskola vezetdi feladatainak
ellatésara, mely alol kivételt képez az igazgatd kizarolagos jogkorébe utalt feladatok
cllatasa.

Amennyiben az intézménynek Aatmenetileg - barmely okbdl kifolyolag - nincs
igazgatdja, Gigy az igazgatd feladatait a fenntarto altal kijeldlt igazgatOhelyettes teljes
jogkorrel felhatalmazva 14tja el.

¢) Gazdasagi vezetd

A gazdasigi vezetdt az iskola igazgatdja bizza meg, kozvetlen felettese az intézmeny
igazgatdja.

A gazdasagi vezetd felelds a pénziigyi és szamviteli rend, a bizonylati fegyelem
betartasaért.

Feladata az intézmény miikddtetése, a koltségvetés tervezése, a gazdilkodas
végrehajtasa, az adatszolgaltatisi, beszamolasi kotelezettségek teljesitése, a vagyon
hasznélataval, védelmével 6sszefiiggs feladatok ellatisa.

A gazdasagi vezeté a mindenkori hatélyos jogszabélyoknak, a fenntartd elvardsainak,
valamint az igazgat6 utasitdsainak megfelelden végzi tevékenységeét.
A gazdasagi vezet részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

3.2.2 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozéit a Munka Térvénykdényve alapjan az iskola igazgatdja
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik.
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a) A neveldtestiilet

A nevelbtestiiletet az intézmény pedagdgusainak kozdssége alkotja. Nevelési-oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai

A nevel6testillet tagjai az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a szakmai munkak6zdsség-
vezets, és az iskola valamennyi pedagdgus-munkakért betoltd, valamint a nevel6 és
oktaté munkat kdzvetleniil segitd fels6fok iskolai végzettségii alkalmazottja.

Szakmai munkakdzisségek

A nevel6testiilet azonos tantdrgyat, tantérgycsoportot oktatd pedagégusai szakmai
munkak6zosségeket alkotnak.

b) A nevel6-oktatdo munkat segité alkalmazottak kire
b.a) Iskolatitkar

Az iskolatitkar a neveld-oktaté munkat kozvetlenil segiti. Szakiranyl( képesitéssel
rendelkezd személy, hataskdre és felcl8ssége kiterjed a munkakdre szerinti feladatokra.

Ellatja az intézmény pénztarosi feladatait.

Az iskolatitkar az igazgaté kdzvetlen beosztottja. Részletes feladatait munkakori lefrasa
tartalmazza.

b.b) Rendszergazda

A rendszergazda az iskoldban 1évé szamitdstechnikai eszk6zok, informatikai
rendszerek lizembiztonsagadrt, karbantartasaért felel6s személy.

A rendszergazda ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét, ellenérzi a védelmi eldirasok
betartasat, valamint javaslatot tesz az informatikai rendszerek atalakitasara,
fejlesztéscre.
A rendszergazda az igazgatOhelyettes II. iranyitdsdval végzi munkajat. Részletes
feladatait munkakori leirdsa és az intézmény Informatikai Biztonsadgi Szabalyzata
tartalmazza.

b.c) Oktatasszervezék

Az oktatasszervezdk fobb feladatai az iskolarendszer(i és az iskolarendszeren kiviili
oktatis szervezése, lebonyolitdsanak irdnyitdsa és e tevékenységekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa.

Feladatainak ellatasa soran kapcsolatot tartanak az Snkorméanyzatokkal, munkaiigyi
kozpontokkal és gazdasagi szervezetekkel.

Az oktatisszervezfk az igazgathelyettes II. kozvetlen iranyitdsaval végzik
munkéjukat. Részletes feladataikat munkakdri lefrasuk tartalmazza.
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b.d) Kényvelé

A konyvels fobb feladata az intézmény fSkonyvi konyvelésének folyamatos és
naprakész vezetése, a koltségvetési kapcsolatok rendezésén beliil a bevallasok

clkészitése, ad0k kiszdmitasa, hataridére tOrténé befizetése, statisztikai
adatszolgaltatasok teljesitése.

Ellendrzi a hozza érkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét és biztositja a
bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasat.

Részt vesz a zardsi munkalatok elokészitésében, szitkség szerint a leltarak
feldolgozasaban.

A konyvelé a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitisa mellett végzi munkdjat.
Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

b.¢) Gondnok

Az intézmény gondnoka elldtja az intézmény-lzemeltetéssel kapcsolatos gondnoki,
miiszaki és karbantartasi teenddket.

A gondnok az igazgatohelyettes II. kdzvetlen irdnyitasaval végzi munkajit. Részletes

feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

b.f) Takarito

A takarito felelés az intézmény tisztasagiért, a neveld-oktatd munka kultdralt,
esztétikus kdrnyezetének biztositasaért.

A takarité az igazgatShelyettes II. kozvetlen irdnyitdsaval végzi munkajat. Részletes
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

3.3 Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetSi szintjeinek meghatirozasanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa
el a kévetelményeknek megfelelGen.

3.3.1. Az intézmény vezetése

Az igazgaté munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellen6rzo, értékeld tevékenyseget)
az intézmény vezetése scgiti meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetésének tagjai:

— az igazgato,

— az igazgatohelyettesek,

— a gazdasagvezetd,

— aszakmai munkakdzdsség-vezeto.
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Az intézmény vezetése, mint testiilet konzultativ, véleményez és javaslattevd joggal -
rendelkezik. Az iskola vezetése egyiittmiikédik az intézmény mas kozoss€geinek
képviselbivel és a didkdnkormanyzat vezetdjével.

A vezetok kozotti kapesolattartais:
Vezetoi értekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de legalabb havonta két alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

A vezetdi értekezlet feladata
~ t4jékozodés a belss szervezeti egységek, szakmai munkakozosségek munkajarol,

— az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis
és konkrét tennivaldinak attekintése.

3.3.2. Az iskola kozisségei
Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi és az iskola hasznéloi egyiittesen alkotjak.
a) Az alkalmazotti kozisség

Az intézményben folyd képzést olyan alkalmazottak végzik, akiknek az alkalmazasara
a kdznevelési torvény altal elbirt feltételek az irdnyadok.

Az alkalmazottak munkavégzésének dijazasat, munkarendjét és egyéb munkavégzésre
vonatkozé feltételeit a munkaszerzdés tartalmazza.

b) A nevelotestiilet

A nevelbtestillet pedagdgusait - mint a pedagéguskozisség tagjét - megilletik emberi
méltésiginak, személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa, neveldi-oktatoi
tevékenységének értékelése, elismerése.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestillete dontési jogkorrel rendelkezik nevelési-
oktatasi kérdésekben:

— Tagjai az iskola pedagdgiai programjanak figyclembevételével szabadon
megvalaszthatjdk a neveld-oktaté munka ismereteit, tananyagat,
modszereit.

— A szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével donthet az
alkalmazott tankdnyvek, tanulményi segédletek, taneszkdz6k, ruhazati és
mas felszerelések megvalasztasardl.

— Az iskola hagyomanyrendszerének kialakitasarol, dpolasarol.
A nevel6testiilet véleményezési javaslattételi és egyetértési jogot gyakorol minden

olyan intézmény miikddésével kapesolatos ligyben, melyet a térvény mas hatdskorbe
nem utal.

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres kapesolattartds az éves
munkaterv szerint {itemezett nevelGtestilleti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelStestiileti értekezleteken valosul meg.
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¢) A diakénkormanyzat

A didkdnkorméanyzat a tanuldi jogok, a tanuléi érdekvédelem, és érdekegyeztetés
1skolai szervezete.

Az iskola tanuléi maguk koziil vélasztjak meg képviselGiket, akik érvényesitik az
érdek-képviseletet, valamint szervezik kézosségi munkéjukat.

A didkdnkormanyzat jogait, kotelességeit és miikodését az iskola hézirendje
szabalyozza.

4. Az intézmény mitkodési rendje
4.1 Az intézmény miikodését meghatirozd alapdokumentumok

Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

4.1.1 Alapit6 okirat

Az intézményt az EURO ISKOLA Oktatasi Kdzhasznl Térsasag alapitotta.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény mitkGdésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet az intézmény fenntartdja készitett el.

4.1.2 Pedagégiai Program

A Pedagoégiai Program tartalmazza:

- az iskola bemutatasat, kiildetésnyilatkozatat, térténetét és hagyomanyait,

- aziskola nevelési programjat,

- az iskola helyi tantervét,

- aziskola szakmai programjat,

- az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok meghatarozéasat,
- apedagégusok munkéjinak értékelését,

- a pedagdgia program végrehajtasidhoz szilkséges nevelS-oktatd munkat segitd
eszkozOk és felszerclések jegyzékét,

~ a blinmegel6zés, aldozatta valas elkeriilését,
- az iskolai integracids programot
~ apedagogiai program nyilvanossagat.
4.1.3 Hazirend
A hazirend meghatirozza a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasdval, valamint az
iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket, biztositja az iskolai nevelé-oktatd

munka zavartalan megvaldsitdsat, szabadlyozza az iskola koOzOsségi C(Eletének
megszervezeEsét.
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4.1.4 Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat

Az SZMSZ tdgziti az intézmény adatait és szervezeti felépitésct, a vezetbk és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, mellékleteivel egyitt tartalmazza az intézmény
miikodési szabalyait.

Az SZMSZ mellékletei:
- Adatkezelési szabalyzat
Az SZMSZ-hez kapesolodé fiiggelékek:
— Konyvtari SZMSZ és a hozz4 kapcsolodd Konyvtari gylijtékori szabilyzat,
- Szamviteli politika,
- Szamlarend,
~ Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata,
- Tiizvédelmi szabalyzat,
- Iratkezelési szabalyzat,

—  Munkak®dri leirasok.

4.1.5 Eves munkaterv

A fenti taniigyi dokumentumok alapjan, azokkal dsszhangban, valamint a neveldtestiilet
javaslatai alapjan késziti el az iskola igazgatoja az iskola éves munkatervét.

4.2 Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabilyai
4.2.1. A munkavégzésre iranyulé munkaszerzédés, egyéb jogviszony létrejotte
----- = Az iﬁtézményben folyo képzést olyan alkalmazottak végzik, akiknek az alkalmazaséra

a kdznevelési torvény altal eldirt feltételek az irdnyadok.

Az alkalmazottak munkavégzésének dijazasat, munkarendjét és egyéb munkavégzesre
vonatkozé feltételeit a munkaszerz8dés tartalmazza.

Az intézmény dolgozéinak munkavégzésre irdnyulé jogviszonya hatdrozatlan vagy
hatarozott idejii munkaszerzidéssel jon létre.

Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajit dolgozojival munkakdrén kiviil esd
feladatra, hatdrozott id6re, atmeneti id6szakra.
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Az intézmény munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagégusainak kdotelezs
oraszamdéra, tilmunka dfjazdsdra, pétszabadsdgira a kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A pedagégusok munkabére és pétiéka nem lehet kevesebb az azonos feladatot ellaté
kozalkalmazottaknak jaré illetmény és p6tiék legkisebb mértékénél.

A munkavégzésre irdnyuld szerzidések tekintetében a Polgdari Torvénykonyv é€s a
Munka Térvénykonyve jogszabdlyi elbirasai érvényesek.
422 A pedagégus jogai

A pedagdgust munkakdrével kapcsolatban megilleti az a jog, hogy

~ megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsik,
neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék ¢s elismerjék,

— a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitds modszereit megvalassza,

~ a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket.

~ sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktato
munkajat, anélkill, hogy annak elfogaddsira kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulét,

- iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

— mindsitse a tanuldk teljesitményét,

— asziilékre harulé kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat meg,
~ hozz4jusson a munkdjihoz sziikséges ismerctekhez,

— a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

— szakmai ismereteit, tudisdt szervezett tovébbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

— szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

— hogy szakirodalom (konyv, tankdnyv, jegyzet, folyodirat, elektronikus
ismerethordozok stb.) vasarlasdhoz, illetve a konyvtdri beiratkozashoz -
jogszabalyban meghatarozottak szerint - évenként az éves koltségvetési térveényben
megallapitott Ssszegnek megfeleld hozzdjarulast vegyen igénybe,

— jogszabalyban meghatarozottak szerint az oktatdsi jogok miniszteri biztosdhoz
forduljon.

— munkaltato altal téritett egyéb juttatasok.
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4.2.3. A pedagdgus feladatai

A pedagogus alapveté feladata a rabizott tanulék nevelése, tanitisa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy

— aneveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanulé testi épségének
megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovébbd az
ismereteket targyilagosan €s t6bboldahian kozvetitse,

— a neveld és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuldé egyéni
képességét, tchetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét &s
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknél fogva hitrdnyos helyzetben 1év6 tanuld
felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

— a tanuldk részére az egészségik, testi épséglik meglrzéschez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitisarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megtegye,

— kozremiikddjon az ifjasdgvédelmi feladatok ellatisdban, a tanulo fejlédését
veszélyeztet6 koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében,

— tanulé életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittassa a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatisara

— a sziil6ket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrl rendszeresen tdjékoztassa, a
sziil6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

— aszilf és a tanuld javaslataira, kérdéscire érdemi vélaszt adjon,
— atanuldk és sziill6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

— atanulék részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
4.2.4 A pedagdgusok tovabbképzése
A pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatérozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethet6 annak a pedagdégusnak a munkaviszonya aki a tovabbképzésben
Onhibajabél nem vett részt, illetve tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Nem kell tovdbbképzésben részt venni annak a pedagbgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgit vagy egyéb jogszabalyban meghatérozott vizsgat tett, a vizsgdk letétele
utani hét évben.

4.2.5 A pedagégus szamira biztositott informatikai eszkozok hasznalatinak rendje
Intézményiinkben minden pedagégus rendelkezik 1 db laptoppal. A laptopokat
személyi hasznalatra kapjédk, teljes anyagi felel8sséggel, atvételi elismervény ellenében.

A laptopokat — ha munkajuk sziikségessé teszi - haza is vihetik.
A laptopok elvesztéséb8l ered6 karért teljes anyagi felelosséggel tartoznak.
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LehetSség van a pedagogusok részére irasvetits hasznalatira. Az irasvetitd tartozékait
az iskolatitkari irodabdl viszik el Ora elétt, és oda is viszik vissza.

4.3 Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig 739 _ 19% oréig tart nyitva.

Az iskola igazgatdjdval tortént egyeztetés alapjan az intézmény szombaton, esetenként
vasarnap is nyitva tarthatd.

Tanitdsi napokon a didkok hivatalos ligyeinek intézése az iskolatitkari iroddban torténik
10% — 14% ¢raig.

Az iskoldban a nappali tagozatos munkarend szerinti tanitisi 6rdk a helyi tanterv
alapjan reggel 8% 6ra és délutan 1522 6ra kozott keriilnek megszervezésre.

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az Orakdzi sziinetek hossza 10 perc, illetve 15 perc.

Az esti és levelez6 tagozatos munkarend szerinti oktatds délutan 152 Gra és19% 6ra
kozott torténik.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva.

Az oktatasért felelds miniszter évenként rendeletben hatdrozza meg az egyes tanévekre
vonatkoz6 szorgalmi id6t, a tanitdsi sziinetek idejét szorgalmi idSben, a tanitas nélkiili
munkanapok szamat, az érettségi és szakmai vizsganapokat és a vizsgdk rendjét, a
kozépfoku felvételi eljaras és beiratkozas lebonyolitisinak litemezését, a tanulmanyl
versenyeket és az orszagos mérések ¢s vizsgalatok elrendelését.

4.4 A tanulék feliigyeletével tsszefiiggd kérdések

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és felszereléseit csak neveldi
feligyelettel vehetik igénybe. Ez aldl csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

A tanuldk iskolan kiviili tevékenységeiket — szakmai gyakorlat, tanulmanyi kirandulas
— csak neveldi feliigyelettel végezhetik.

4.5 A vezetok benntartézkodasanak rendje

A vezetdk benntartozkoddsanak rendje az éves munkatervben keriil meghatdrozasra.
Szorgalmi id6ben hétfots] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 82 és délutén 162
6ra kdzott az iskola igazgatojinak vagy valamelyik helyettesének az intézményben kell
tartézkodnia.

A nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes tanar, a délutdn tavozo
vezetd utin a foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikodési rendjeert,
valamint & jogosult és kételes a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili ok miatt egyikilk sem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges szilkséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet
egyik tagja keriil kijeldlésre. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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4.6 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény belsd ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
iskola igazgatdja a felelds.

4.6.1 A belsé ellendrzés feladata
—  Vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellenbrzési rendszer miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

— Vizsgalni a rendelkezésére allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és  gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
megbizhatosagat.

— A vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megallapitasokat és ajanldsokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az iskola igazgatdja szamara.

— Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszoboiése érdekében.

— Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéscket.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriségi, pénziigyi, rendszer- ¢s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenbrzéseket kell végezni.

4.6.2 A pedagégiai nevelé-oktaté munka belsd ellendrzésének feladatai:
— biztositani az intézmény szakmai dnallosagat,
— biztositani a szakmai munkakozosségek véleményének érvényesitését,
— biztositani a pedagdgusok jogainak érvényesiilését,
— biztositani az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerl pedagdgiai program szerinti
miikodését,
—eldsegiteni a nevel5-oktaté munka eredményességét,

—pontosan meghatrozni az igazgato felelGsségi korét és feladatkoret.
4.6.3 A nevelé-oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosultak
-~ az igazgatd,

— az igazgatohelyettesek,

— aszakmai munkakézisség vezeto.

4.6.4 Kiemelt ellenérzési pontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése sorin

— apedagdgusok munkafegyelme,
— atandrak, tanéran kiviili foglalkozésok pontos megtattasa,
— anevel8-oktaté munkéhoz kapcsolodo adminisziracié pontossaga,

— atanar — didk kapcsolat, a tanuldi személyiségi jogok tiszteletben tartdsa,
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— anevels és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6érakon,

— a tandrdn kiviili nevelémunka, az osztalyfdndki munka eredményei, a
kozdsségformalas.

4.7 Az intézmény helyiségeinek hasznilata, belépés és benntartézkodis rendje azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézményben politikai part, vagy politikai parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet.
Az intézményben politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézdk tartdzkodhatnak, ifletve azok, akik erre az iskola igazgat6jatdl engedélyt
kaptak.

4.8 A vezetok és a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartis rendje, formaja

Az intézmény szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint {itemezett nevelGtestilleti értekezleteken, a szakmai munkakozosségi
értekezleten, valamint atkalmazotti értekezleten valdsul meg.

4.8.1 A neveldtestiileti értekezlet

A tanév sorén tervezett nevelStestileti értekezletek idSpontjat és napirendjét az éves
munkatery allapitja meg.

Nevel6testilleti értekezletet kell tartani:
— apedagogiai program elfogadasdra ¢s modositasara,
— aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

— az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves
munkaterv elfogadasdra (féléves munka értékelésére, az éves pedagdgiai munka
értékelésére),

— ahazirend elfogadasara,

— a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének, osztilyozd vizsgira bocsatasanak
megallapitisara,

— akovetkez6 tanév képzési kinalatinak kialakitasara,
— valamennyi, a nevelGtestiileti dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — it nem
ruhazott — tigyben,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd J&ssze az intézmény lényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a nevelStestiilet tagjainak 30 %-a, valamint
az intézmény igazgatdja vagy vezetSsége szilkségesnek latja. A nevelStestiilet
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol.

Az iskola vezetése, illetve az osztalyfondk egy-egy osztalykozdsség tanulmanyl
munkdjinak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését osztalykdzosségek
probléméinak megoldasat mikro-ériekezlet formdjaban végzi, melyen csak az adott
osztalykdzdsségben tanité pedagogusok vesznek részt. Mikro-értekezlet hivhato dssze
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az osztilyféndk megitélése vagy az osztalyban tanitdé harom pedagégus javaslata
alapjén, az iskola igazgat6janak tett bejelentést kovetder.

4.8.2 A szakmai munkakizdsségek értekezletei

Az intézmény pedagdgusainak ugyanazon tantargyat tanito, legalabb 5 s csoportja az
intézményben folyd szakmai, médszertani kérdések megvitatdsara, a nevelé oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez intézményl munkak6z0sség
1étrehozasat kezdeményezheti.

A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakdzdsség-vezetd személyére
javaslatot tesznek, akinek megbizast az igazgatd ad. Feladata a munkak$zdsség
tevékenységének szervezése, irdnyitésa, koordindlasa.

A szakmai munkakdzdsség vezetdje rendszeres kapesolatot tart az iskola vezetdivel.
A szakmai munkakdzOsségek az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban,
valamint egyes aktudlis probléma megvitatisara rendkiviili értekezletet tartanak.

4.8.3 Az alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti kdzosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozdjanak szintere.

Alkalmazotti értekezletet kell dsszehivni a fenntartéi dontések el6tt az intézmény
megsziintetésével,  dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatasival, nevének
megallapitasaval, vezetSjének megbizasaval €s a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
fenntartoi intézkedések tervezetének véleményezése.

Az intézmény igazgatoja donthet ugy, hogy mas ligyben is Osszehivia az alkalmazotti
kdzdsséget.

4.8.4 Az értekezletek dokumentalasa

Az intézmény értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megbrzésér6l az iskola
igazgatdja gondoskodik.
A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

— az {ilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

— a targyalt napirendi pontokat,

— atanacskozas lényegét,

— ahozott dontéseket.

49 A vezetdk kozotti feladatmegosztis, az igazgaté akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényls, kizarblagos
hatdskorébe tartozé tigyek kivételével - teljes feleldsséggel a fenntart6 altal kijelolt
igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja az
igazgato kizarolagos jogkorébe tartozé hatdskoroket is.
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Az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek egyidejii akadalyoztatdsa eseten Ot napot
meghaladé helyettesitésrél az igazgato irasban intézkedik.

4.10 A vezetbk és az iskolaszék, kollégiumok, az isKolai sziildi szervezet kozotti
kapesolattartis

Az intézményben iskolaszék nem miikodik.

Az iskola és azon kollégiumok kozott, melyben tanuldink helyet kaptak, a
kapcsolattartis rendszeres. A tanulék el6menetelérdl, magatartasrol, és az esetlegesen
felmeriild problémakrol az iskolai osztdlyfonokok és a kollégiumi osztalyfonokok
értekeznek félévente, szitkség esetén nagyobb gyakorisaggal.

Iskolank képzési kindlata kevés kivétellel érettségihez kotdtt szakképesités, igy
tanuloink jelentSs szdmban nagykoruak, ezért szilldi szervezet intézményes formaban
nem muikodik.

Mindezek alapjén a véleményezési és javaslattételi jogot a kollégiumi osztalyfonokdk
vagy a kollégium vezetése széban vagy frdsban gyakoroljak az osztalyfondkdk fele,
illetve az iskolavezetés felé.

4.11 A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek dtruhazisara, a feladatok
ellitisaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

4,11.1 A neveldtestiilet feladat és dontési jogkdrébe tartozik

a nevelési, illetve pedagdgiai program és médositdsanak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak ctfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajst atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa,
a nevelétestiilet érdekében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

a hzirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa,

a tanulok fegyelmi figyeiben valé dontés, a tanuldk osztdlyozovizsgara
bocsatasa,

az intézményvezetdi programmal dsszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

4.11.2 A nevelétestiilet véleményezési €s javaslattételi jogkore

A neveldtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tebet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a tantargyfelosztis elfogadasa elott.

4.11.3 A nevel6testiilet kizarélagos dontési jogkore

A nevelési — oktatisi intézmény nevelbtestiilete dont
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— a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti €s
miikddési szabalyzat jovihagyisinak megtagaddsa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benyijtasarol;

— a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd ligyek el8készitésével vagy eldontésével
kapcsolatos kérdésekben, a tagjaibol 4llé szakmai munkakdzodsségre, illetve a
diakdnkormdanyzatra vonatkozé egyes jogkordk gyakorlasanak delegalasaban.

Ilyen példéul:
— a Karacsonyi Party megszervezése (tantestiileti szakmai bizottsag,
diakonkormanyzat),
— aziskolatjsag elkészitése (tantestiileti szakmai bizottsdg, didkonkormanyzat),
— az iskola honlapjanak elkészitése (tantestiileti szakmai bizottsag),

— a kdvetkezd tanévre vonatkozd képzési tdjékoztatd elkészitése (tantestiileti
szakmai bizottsag),

— a nyilt nap elSkésziiése, és megszervezése (tantestileti szakmai bizottsig,
diakdnkormanyzat).

4.11.4 Hataskor, jogkor atruhazasa

Az atruhazott jogok gyakorloja a nevelGtestiiletet thjékoztatni koteles — a nevelStestiilet
altal meghatirozott iddben és moédon — azokrél az tigyekr6l, amelyekben a

(¥4

neveldtestiilet meghizasabdl jar el.
4.11.5 At nem ruhizhato hatdskér, jogkor

A nevelési program, illetve a pedagégiai program, tovabba a szervezeti ¢és miikodési
szabalyzat elfogadasaval kapcsolatos jogkordk at nem ruhazhatok.

4.11.6 Az oraado tanar hataskore

Az 6raadd tanir a nevelStestiilet dontési jogkOrébe tartozé ligyekben — a tanulok
magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, és a tanuldk fegyelmi Gigyeiben valo
dontés, és a tanuldk osztilyozdvizsgira bocsatisa kivételével — nem rendelkezik
szavazati joggal.

4.11.7 A szakmai munkakozosség feladata
A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagégiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

— Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

— A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

— Kezdeményezik a helyi palyizatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszigos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsinak
fejlesztése céljabol.
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— Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

— Szervezik a pedagogusok tovabbképzeset.

—  Osszeallitjak az intézmény szaméra a vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

— Témogatjdk a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

- Segitik az intézménybe Gjonnan keriilé pedagogus munkajat és beilleszkedését.
4.12 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kills6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Az igazgatShelyettesek a vezetSi feladatmegosztds szerint tartanak fenn kapcsolatot
kiilsé szervekkel.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkez0 pedagdgiai-szakmai szolgaltatd
intézmény vezetdjével az iskolaigazgat6 tart kapcsolatot.

Az iskolai konyvtar kapesolatait a nyilvanos kdnyvtérral elsGsorban az iskolai
konyvtaros apolja.

4.13 Az adatszolgaltatis

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kételes vezetni, és az Orszdgos
statisztikai adatgy(ijtési programban, illetve a helyi Onkorményzati rendeletben
meghatarozott adatokat koteles szolgaltatni.

Az intézmény — a jogszabilyban meghatdrozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja
a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az elbirt bejelentési kitelezettscgeket, €s a
balesetrdl készitett jegyzBkonyvet megkiildi a fenntartonak.

Az intézmény koteles a kozoktatds informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, €s
adatokat szolgaltatni.

4.14 A fenntartéi irdnyitas jogositvanyai
A fenntartd dont az intézmény létesitésérdl, gazdalkodasi jogkOrérdl, tszervezésérdl,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitdsarol.

Meghatarozza az intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd koltségtérités és tandij
megallapitisanak szabalyait, a szocidlis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit.
Meghatarozza az adott évben indithaté csoportok szamat, engedélyezi a tanulocsoport
atlaglétszamatol vald eltérést.

Ellendrzi az intézmény gazdalkodasait, miikodésének térvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a
tanulGbalesetek megelSzésére tett intézkedéseket, a tanuldbalesetet jelenti a megyei
fojegyzonek.

Megbizza az iskolaigazgatdt, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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Jovahagyja az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, hazirendjét, valamint
jovahagyja és értékeli az iskola pedagdgiai programjat.

A fenntart6 a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend alairdsat akkor tagadhatja
meg, ha jogszabalyt sért.

A fenntartd a nevelési, illetve pedagdgiai program alairasét akkor tagadhatja meg,
~ hanem felel meg a térvényi elGirasoknak,

— ha olyan tobbletfeladatot tartalmaz, amelyekhez a feltételck nem biztositottak,
illetve nem tartalmazza azokat a feladatokat, amelyeket — a sziikséges feltételek
biztositasa mellett — a fenntarté meghatarozott.

A nevelési, illetve pedagégiai programot, annak modositdsat jovabagyottnak kell
tekinteni, ha a fenntarté 30 napon beliil nem nyilatkozik.

4.15 Beszamolasi kitelezettség

Az intézmény tanévenként, évenként egy alkalommal kotelezhet6 arra, hogy
tevékenységérbl atfogd beszamoldt adjon a fenntartonak.

416 Egyhazi jogi személlyel valé egyiittmikidés, a tanulék szabad
vallasgyakorlasa

Intézményiink alapfeladatat tekintve kizardlag szakképzési évfolyamokkal miikddik,
igy sem kozismereti, sem vallasoktatds nem torténik, feladatunk ezzel kapcsolatosan az
alabbi jogok tiszteletben tartasa.

Biztositani kell a tanulék szdmdra, hogy valldsit szabadon gyakorolhassa, vallasi,
vilagnézeti meggy6z6dését kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e jogdnak gyakorlasa nem
iitkdzik jogszabalyba, nem sérti méasoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai
tanulishoz valé joganak gyakorlasat.

Egyetlen tanul6t sem lehet megkiilonbéztetni, vagy hatranyos helyzetbe sorolni vallasi
vagy vilagnézeti meggydzidese miatt.

A nevelb-oktaté munka soran a pedagbgus nem kényszeritheti rd sajt vallasi,
vildgnézeti meggy6z6dését a tanuldkra.

4.17 Az ifjisagvédelemmel kapesolatos feladatok megvaldsitisa

Az iskolai ifjisdgvédelmi tevékenység 6 feladata a didkok fejlédését akadalyozd es az
ket veszélyeztetd okok, kéaros hatdsok megelézése, feltirasa, megsziintetése, illetve
ellensulyozisa. Fonek célja mindenekelStt az, hogy minél hatékonyabban tudjuk
kezelni a fiatalok problémait megakadalyozva azok sulyosabba valasat.

Az ifjasagvédelmi feladatok elldtdsdban minden pedagdgus kozremiikddik, részt vesz a
veszélyezteté koriilmények megelézésében, feltirasdban, megsziintetésében, illetve
azok ellensulyozasaban.

Az ifjtsagvédelmi feladatok ellatdsara az iskola igazgatdja ifjisdgvédelmi feleldst biz
meg.
Az ifjisigvédelmi felelSs alapvetd feladata, hogy scgitse a pedagdgusok didkokat

veszélyeztetd karos hatdsok megel6zésére, feltirdsira, megsziintetésére, illetve
ellenstlyozésara iranyuld tevékenységeét.

24



Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat . EUROPA Szakképzs Iskola

Gyermekbantalmazas vélelme vagy cgyéb pedagdgiai eszk6zokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

Az ifjisagvédelmi felelds tevékenységérdl beszamol az iskola igazgatdjanak, és
kodzvetleniil vesz részt a gyermekjoléti szolgalattal valo egyiittm(ikodésben.

4.18 A gyermekjoléti szolgalattal valé egyiittmikddés

Az intézmény kozremikodik a tanulék veszélyeztetettségének megelGzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittm(@kddik a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a
gyermek-és ifjisdgvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot elldté mis szemé€lyekkel,
intézményekkel és hat6sdgokkal.

Az iskolsban a tanul6k és a sziil6k altal jOl 14that6 helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ell4té fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgilat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjisagi lelki-segély telefon, gyermekek dtmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

4.19 Az iskola-egészségiigyi ellitas biztositisa

Az iskolaorvosi feladatok ellitisara szerz6déses megbizas keretében kertl sor.

Az iskola igazgat6ja megbizza az Aaltala kivalasztott, iskolaorvosi tevékenység
végzésére jogosult haziorvost a beiskoldzas alkalméval elvégzendd palyaalkalmassagi
vizsgalatok elvégzésével.

Az iskolaorvos biztositja az egészségligyi szolgaltatast a tanév folyaman az intézmény
tanuloi részére.
Sziikkség esetén pszichologus alkalmazdsara kerlilhet sor meghatarozott

rendszerességgel csoportos és egyéni foglalkozdsok megtartasira megbizasos
jogviszony keretében.

Az egészséges életmodra torténd nevelés — a pedagégiai programban taldlhato
egészségnevelési program szerint — feladata az iskola minden pedagdgusanak minden
tanorai és tandran kiviili foglakozason.

4.20 Kapcsolattartis az iskola-egészségiigyi ellitast biztosité szolgaltatéval
Az iskolaorvossal az iskola igazgat6ja kot szerz6dést az altala meghatérozott teenddk
ellatasara.
Az iskolaorvos véleményezi a jelentkezOk szakmara valo alkalmassagit.

Az iskolaorvossal kapcsolatot tart minden osztalyféndk, konzulticié keretében
kolcsdndsen tijékoztatjdk egymést a tanulok egészségl Aallapotdban jelentkezd
valtozasokrdl, rendellenes tinetekrél, a tanuldkkal kapcsolatban felmeriilt
veszélyforrasokrol. :

421 A rendszeres egészségiigyi feliligyelet és ellatas rendje

Minden tanul0 joga, hogy rendszeres egészségiigyi ellatasban részesiiljon.

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulék feliigyeletérSl, a nevelés és oktatds
egészséges és  biztonsdgos feltételeinek megteremtésérSl, a tanuls-  és
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gyermekbaleseteket €l6idéz8 okok feltdrdsarél és megsziintetésérSl, a gyermekek,
tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezésérSl, a szakiskolaba jaré
tanul$ évenként fegaldbb egyszer fogdszati, szemészeti €és belgyégydszati vizsgalaton
valo részvételérdl.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, illetve a
gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének elésegitésére.

A beteg tanul6 az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt.
Ha a pedagdgus megitélése szerint a tanulé beteg, gondoskodik a tobbi tanulétol valé
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idén belill értesiti a tanuld szileit,
hozzatartozébit. Azt, hogy a tanuld egészséges, orvosnak kell igazolnia.

4.22 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, 2 hagyomanyok dpolisival kapesolatos
feladatok

A nemzeti és tarsadalmi finnepekrdl torténé megemlékezések, valamint az iskolai
innepségek helyszinét, idejét, modjat, a megemlékezések szervezésében resztvevd
pedagbgusok szdmat és személyét a tantestiilet véleményének figyelembevételével az
iskola igazgatoja az éves munkatervben hatdrozza meg az oktatasért felelés miniszter
altal évente kiadott rendelet alapjan.

Az iskolai hagyomanyok &polasardl az iskolavezetés, az iskola pedagdgusai és a
didkonkorményzat kdzdsen hataroz, melyet az iskola éves munkatervében, valamint a
diakonkormanyzat éves munkatervében kell régziteni.

A hagyomany kozosségteremt és megdrz6 erd, amely allandosigot és folytonossagot
teremt az iskola mindennapi €letében.

A hagyomanyteremtés soran tudatosan tamaszkodni kell a neveldtestillet ¢s a
tanulokszosség véleményére, javaslataira, az iskolahasznalok elképzeléseire.

A hagyomanyteremtés célja sajatos, egyéni arculat kialakitasa, formalasa.

A valahova tartozds tudatdt, a koOzOsségi eszmék és értékek megbecsiilését a
hagyomanyok apolasaval kell erGsiteni a tanulékban.

4.23 Tanulébalesetek megelézésének vezetdi, pedagdgusi és alkalmazotti feladatai

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért az
iskola igazgatoja a felelbs.

Az egészséges és biztonsigos kdrnyezet kialakitisdban és megbrzésében részt vesznek
az iskola pedagdgusai, ncvels-oktatd munkat segité alkalmazottai, és tanuloi egyarant.

A szakképzésben folyod gyakorlati képzés soran, a szakmai elSkészitd ismeretek
oktatisakor, valamint a gyakorlati tanitisi Ora keretében végzett tevékenységre
vonatkozéan alkalmazni kell a kodznevelési torvény munkavédelemre vonatkozd
elGirasait.

A tanulok egészségére és testi épségilk védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyttt jaro veszélyforrdsokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat
az intézmény hdzirendje tartalmazza, melyet az iskoldba térténd beiratkozdskor minden
tanulo megismer. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell.

A tanuldknak az egészségiik és testi épségiik védelmére, illetve balesetek megelozésére
vonatkozd elGirdsokat a nevelési €v, illetSleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
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sziikség szerint (tandrai foglalkozas, kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi
szintjilknek megfelelGen ismertetni kell.

A balesetvédelmi elSirasok megismertetéséért és betartatasacrt az osztalyfénokok és az
érintett szaktandrok a felel6sek.

4.24 Tanulébalesetek esetén teendé intézkedések rendje

Az intézmény - a jogszabdlyban meghatérozottak szerint - kivizsgalja ¢s nyilvéntartja a
tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kitelezettséget.

Tanulébalesetek esetében a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 169. §-dban
meghatarozottak szerint kell eljarni.

A nem 4llami intézményfenntarté a részére megkiildStt papir alapi jegyzOkonyvet
nyolc napon beliil megkiildi az intézmény miikddéséhez szilkséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

A korményhivatal a nem 4llami intézményfenntart6tol, a Kézpont az intézményté!
érkezett, nem elektronikus ton kitdltstt baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd
hénap utolsd napjaig megkiildi az oktatisért felel6s minisztérium részére.

A nyolc napon til gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennck soran fel kell tdrni a kivalto és a koézrehaté személyi, targyi és
szervezesi okokat.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzGkonyvben meg kell indokolni.

A stilyos balesetet az intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal be kell jelentenic a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az intézmény
fermtartjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésere.

Az intézménynek lehet6vé kell tenni a sziil6k kozosségének és az iskolai
didkdnkormanyzat képvisel6je részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

4.25 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény, tiiz, illetve bombariad6 esetén szikséges teend6kre vonatkozo
eldirasokat az SZMSZ fuggelékét képezd Tlizvédelmi Szabalyzat részletezi.
4.26 Téritési-dijak fizetése

A kiznevelésrSl szolé 2011.8vi CXC. tv. 83, § és az éves koltségvetési tOrvény
figyelembevételével az intézmény nappali tagozatin téritési dij-fizetési kotelezettseg
ellenében vehetd igénybe az oktatds azoknak a tanul6knak, akik:

—  betdltdttek a kdzneveldsi torvényben meghatérozott tankdtelezettsegi kort,
— masodik vagy tovabbi szakképesitést szereznek,

—  a szakképzési évfolyamon tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az
évfolyamot masodik alkalommal ismétlik meg.
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A téritési dij 6sszegét az intézményfenntartoval egyetértésben az igazgato hatarozza
meg, és a tanulék szamla ellenében havi részletekben fizetnek be az iskolatitkarnal.

A téritési dij a tanulméanyi eredménytsl fiiggben valtozik, a dijfizetési kedvezmény
mértékét és egyéb feltételeit a fenntartd hatarozza meg.

A hatranyos helyzetil tanuldkto] téritési-dij nem szedhetd.

Az esti és levelezs tagozatos felndttoktatasban résztveviket tandij-fizetési kitelezettscg
terheli.
A tandij éves mértékét az intézményfenntartoval egyetértésben az igazgat6 hatdrozza
meg, melyet az oktatisban résztvevBk szdmla ellenében havonta fizetnek be az
iskolatitkarnal.
A koznevelésrdl sz616 torvény 89.§-a alapjan a tanul6 részére biztositott iskolai nevelés
s oktatdshoz kapcsolédé barmilyen téritési dij tandij elengedése, mérséklése, a
barmilyen téritési dij, tandij megfizetéséhez nydjtott timogatds, a természetben nydjtott
ellstds (tankonyv, segédkonyv, étkezés, utaztatds) az intézmény fenntartGjatol
fiiggetleniil, a személyi jovedelemadé megdllapitdsdndl adémentes szolgdltatdsnak
mindsiil.

4.27 A szakképesito vizsga
A szakképesité vizsgikat a szakmai vizsgdztatds dltalinos szabélyairdl és eljarasi

rendjérdl sz616 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet, a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi
dijj akrkereteirc'ii 5016 20/2008. (XI1.17.) SZMM rendelet szerint kell szervezni.

A szakképesitd vizsga tanuldk 4ltal fizetend8 dijat a fenti rendelkezések alapjan kell
meghatirozni.

4.28 A reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben folyé, tanuléknak szolé reklimtevékenység engedélyezett, ha az
egészséges életmbddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Minden egyéb rcklamtevékenység az intézmény épilletében csak az intézmeny
igazgatojanak engedélyével folytathato.

4.29. A dohanyzas szabalyai

Az intézményben dohanyozni tilos. Az intézmény bejaratatol szdmitott 5 méteren belil
tilos a dohanyozas.

4.30 A gyakorlati képzést folytatékkal és szervezikkel valé kapcsolattartis formai és
rendje

A igazgatoé helyettes felelds a gyakorlati képzés megszervezéséért, a gazdalkodo
szervezetekkel valé kapcsolattartisért, a tanulok gyakorlati tevékenységének az
ellenGrzéséért.

A kdzvetlen kapesolatot a gazdalkodo szervekkel az adott képzést oktatéd szaktanarok
tartjak.
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A tanévet megel6zben személyesen vagy telefonon felvessziik a kapcsolatot a
gyakorlati helyet biztosito gazdalkodd szervezetekkel és a kereskedelmi és
iparkamaraval.

Elézetesen egyeztetjiik a gyakorlati helyszineket és a gyakorlati képzések idSpontjait,
megk6tjik a szilkséges tanuld szerzodéseket vagy egyittmikodési megallapoddsokat.

A gyakorlati képzés ezt kovetden a rogzitetteknek megfeleléen zajlik, melyet a
gyakorlati naploban dokumentédlunk, a gazdalkodé szervezet pedig jelenléti ivet vezet.

A gyakorlati képzés id6tartama alatt folyamatos ellenérzést végziink.

5. A miikodés egyéb szabalyai
5.1 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviili foglalkozdsokon az iskola pedagégiai programjdban rogzitett, a
tanitdsi 6rdk keretében meg nem valGsithaté osztily- vagy csoportfoglalkozasok, igy
kiildndsen a tanulmdanyi kirdndulasok, kérnyezeti neveléssel kapcsolatos foglalkozasok,
kulturdlis, illetSleg sportrendezvények keriilnek megszervezésre.

Az intézmény pedagdgiai programjdban szerepel a tehetséggondozas, melynek
keretében a szaktanirok tanitdsi 6rakon kiviili foglalkozasok alkalmaéval készitik fel a
tehetséges tanuldkat hazi, varosi, megyei, — tovabbjutas esetén orszagos — tanulmanyi
versenyekre, miiveltségi vetélkeddkre.

A pedagogiai program alapjén a hézirendben szabilyozott moédon a tanulék sajat
kezdeményezésre didkkioroket szervezhetnek osztdlyfonoki, szaktandri segitséggel
érdeklSdési  korikknek megfelelSen tanulményi jellegli, kulturdlis, mivészeti
tevékenységgel vagy sporttal kapcsolatosan.

E tevékenységek csak igazgatdi engedéllyel szervezhetOk és valosithatok meg.

Az iskoldn kivilli foglalkozdsok tervezésében, szervezésében és megvalOsitdsaban
partnerként kell, hogy egyiittmiikddjenck az iskolai didkkordk, a didkdnkormanyzat, a
pedagbgusok és az iskolavezetés.

5.2 A didk-onkormanyzati szervezet, a didkképviselk, a didkénkorminyzat é az
iskolavezetés kozotti kapcsolattartis rendje, a didkonkormanyzat miikodési
feltételeinek meghatarozasa

A tanulék és tanulokézosségek kozos tanuldi tevékenységeik megszervezésere,
érdekeik  képviseletére az iskolai hazirendben meghatarozottak szerint
diakdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.

Az iskolai didkdnkorményzat tevékenységét az osztilyokban, tanuldcsoportokban
megvalasztott didkdnkormanyzati vezetdség irdnyitja, és az altaluk megvalasztott
vezetd képvisell.

A didkénkormanyzat munkajéat az iskola igazgatoja altal megbizott pedagdgus segiti.
Az iskolai didkdnkorményzat képviseletét a didkonkormanyzatot segité navald latja el.
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Az iskolai didkdnkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érint§ valamennyi kérdésre
kiterjed.

A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a didkonkormanyzatot segité neveldnek ki kell kérni az iskolai
diakénkormanyzat véleményét.

A diskénkormanyzat vezetGje tarsai képviseletében tett javaslatait kételes egyeztetni a
szervezetet patronald nevel&vel és az iskolavezetéssel.

A didkdnkormaényzat nalloéan programot csak igazgatdi engedéllyel szervezhet.

A didkénkormanyzat miikodését az altata elkészitett és didkonkormanyzat altal
elfogadott éves munkaterv alapjan végzi.

A tanuldk joga, hogy a didkénkormanyzathoz fordulhassanak érdekképviseletért, illetve
e torvényben meghatérozottak szerint kérjék az 6ket €rt sérelem orvoslasat.

A didkonkorményzat részt vesz az iskolai pedagdgiai programban meghatirozott
hagyomany6rzd tevékenységben.

53 A tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres tajékoztatasinak
rendje, formaja

A tanulék véleménynyilvanitdsanak és tdjékoztatdsanak jogszabélyban eldfrt foruma a
didkkozgyilés. Megtartasanak idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény valamennyi tanuldjinak jogdban 41l megfeleld médon véleményét
elmondani a sajat, és az intézmény életét érints ligyekben szaktandranak, vagy az iskola
vezetdinek.

A tanulék rendszeres tdjékoztatdsdt az intézményi hirdetStdbla szolgdlja, melyre
minden olyan nevel&testiileti dontést ki kell tenni, mely érinti a tanulSkat.

A hirdet&tabla kezelése a titkarsdg feladata.
5.4 A tanulék jutalmazisanak elvei és formai

Azt a tanulét, aki munkdjat kiemelkedGen végzi, Kkitarté szorgalmat tandsit,
hozzajarul az intézmény j6 himevének megbrzéséhez és noveléséhez, az intézmény
dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
A jutalmazas formai:
Az iskoldban elismerésként a kovetkezd frasos dicséretek adhatok:

— szaktanar,

~ igazgato6i,

— nevelbtestiileti.

Igazgat6i dicséretben kell részesiteni azt a tanulét, aki az iskoldn kiviil rendezett
tanulmédnyi versenyen, kulturdlis rendezvényen, fesztivilon, miivészeti vagy
sportversenyen a dijazottak kozott szerepel, illetve megyei vagy orszagos rendezvényen
figyelemre mélté felkésziiltségrdl tantiskodott.

Igazgatéi dicsérd oklevelet kap az a tanuld, aki a tanév végén jeles vagy Kitiing
tanulmanyi eredményt ért el.

A dicsérd és emlékoklevélhez targyi jutalom is kapcsolddik.
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5.5 A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljarist megelozd egyezteto
eljards, valamint a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az clséfokl fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestillet, melynek nevében az igazgaté

jar el.

A fegyelmi eljaris meginditdsarél a nevelGtestillet a kotelezettségszegésrdl valo

tudomasszerzéstél szamitott harom hénapon belill dont. A hatrozatot frdsba kell
- foglalni, melyet az igazgaté ir al4, s a nevelStestiilet két szavazati jogt tagja aldirdsaval

hitelesit.

A fegyelmi eljards meginditisirél a nevelOtestiilet dontését kovetben az intézmeny
vezetSje a diskdénkormanyzat véalasztmanyat a didkonkormaényzatot segité pedagdgus
révén a helyben szokdsos méodon, a sértett és a kitelességszegd tanuldt illetve térvenyes
képvisel§jét az osztalyféndk Gtjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet
az egyeztetd eljaras lefolytatasdnak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztets eljaras lefolytatdsira akkor van lehet6ség, ha azzal a sertett,
valamint a kdtelességszegh egyetért. A tanuld — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik,
tovabbd ha a bejelentés iskoldba tdrténd megérkezésétdél szamitott tizendt napon beIuI
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelStestiilet az egyeztet$ eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése €l6tt be kell szerezni, a didk6nkormanyzat, a sziil6i szervezet
és az intézményi tanics - ennek hidnyaban az iskolaszék — vélemenyét.

Az egyezteté eljards lefolytatdséra a nevelStestiilet olyan pedagbgust biz meg, akinek
személyét mind a kitelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért felelds személy az igazgatdval valé konzultacio
utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolglo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd
eljaras idSpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon belill le kell
folytatni.

Ha a kotclességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésitkkre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz
sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztes
ideje alatt a sértett nem kérte a fegyelmi eljars folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott frasbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megéllapodasban foglaltakat a kdtelességszegt
tamulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az frasbeli megallapodasban
meghatarozott krben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelez, ha a tanuld maga ellen ker.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulé életkordt, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény targyi sulyat, kozdsségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell
venni.
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A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkdénkorményzat véleményét a fegyelmi eljards sorén be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras sordn a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigord megrovas,

¢) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csSkkentése, megvondsa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhat6 akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megéllapitasra keriiltek,
f) kizaras az iskolabol.
A fegyelmi eljaras lefolytatisival az igazgaté — a nevelStestiilet véleményének
kikérését kdvetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasdban
valé részvétel elvarhato.

¢ A fegyelmi eljards meginditdsarol - az indok megjeldlésével - a tanulét a fegyelmi
eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, és gondoskodik arrél, hogy az
eljaras sordn a tanuld meghallgatisara sor kerilljon, és &llaspontjat, védekezését el
tudja adni.
{ A fegyelmi eljards lefolytatisival megbizott pedagogus - az igazgatdval vald
egyeztetést kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét,
| id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az ¢rintett felek illetve az
{ eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérsl.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kdtelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

Ha az eljaras ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzdsa végett arra szilkség van, fegyelmi tdrgyaldst kell tartani. A fegyelmi
targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatisaval a nevelStestiilet &ltal egyszerd
szotobbséggel megbizott Sttagh pedagdgusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljiras meginditdsatél szamitott igazgatdi dontést kovetd harminc napon belill. A
fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsig sajit tagjai kozill egyszeri sz6tobbséggel
elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet Ugy,
hogy a nyilvanossigot a tanulé illetve képviselGje kérésére korlitozhatja vagy
kizarhatja.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi tirgyaldson a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsdg
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és
révid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a
hatdrozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
- atanulé nem kdvetett el kdtelessegszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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— a kotelességszegés elkovetésétdl szdmitott harom hénapndl hosszabb idd
telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithatod, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsig elndke kihirdetést
kdvets hét napon beliil frasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek. Megrovas
és szigord megrovds fegyelmi biintetés csetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo tudomésul vette, a hatarozat megkiildéset
nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott.

Az els6fokt hatérozat ellen a tanuld nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétsl szamitott tizendt napon belill kell az igazgatéhoz irdsos kérelemben
beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyole napon belill az intézmény igazgatdja a
kérelmet az iigy dsszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — fegyelmi bintetés hatilya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb - meghatirozott
kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvondsa - fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal;

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiildnos méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény stilyara vald tekintettel - legfeljebb hat
hénap id6tartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatirozat meghozataldban nem vehet részt a sertett
vagy a kotelességszegé tanulo

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfondke,

~- afegyelmi vétség sértettje,

—  akitd] az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhaté el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
irAnyaddk.

5.6 Az iskolai tankényvrendelés szabalyai
A tankdnyvrendelésért felelSs alkalmazott sajt hatdskorében intézkedik arr6l, hogy az

oktatdsért felelds miniszter 4ltal évente kiadott tankdnyvjegyzék az igazgaté dltal
engedélyezett példanyszdamban élljon rendelkezésére a szaktandroknak.

A tankdnyvrendelést a pedagégusok tankonyvvalasztdsit kovetSen lehet Osszedllitani.
A pedag6gus az intézmény helyi tantervének eldirdsainak figyelembevételével vilasztja
ki az altala alkalmazni kivint tankonyvet.

A tankdnyvrendelés elkészitésében kozremikodSknek figyelemmel kell lenniik a
jogszabalyi hatdridék betartdsdra.
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5.7 A mindennapos testedzés formai

Az iskola a tanulék mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket a pedagégiai
programban meghatdrozottak szerint teremti meg.

A mindennapi testedzéshez sziikséges idGkeretet a kotelez6 és nem kotelez$ tandrai
foglalkozdsok megtartisdhoz rendelkezésre 4116 idGkeret terhére kell megteremteni.

5.8 A felndttoktatas formai

Az, aki nappali rendszerii iskolai oktatisban nem tud, vagy nem akar részt venni, attol a
tanévtdl kezdve, amelyben a tizennyolcadik életévét betolti, a munkahelyi, csaladi vagy
més irdnya elfoglaltsagihoz, a meglévd ismereteihez és életkordhoz igazodo iskolai
oktatasban, felnéttoktatas kezdheti meg, illetve folytathatja tanulmanyait.

Az iskolai tanulmanyok attol az évidl kezd6ddéen, amelyben a tanulé huszonegyedik
életévét betdlti, kizardlag felnbttoktatas keretében folytathato.

Az a tanuld, aki a tizennyolcadik életévét betdlivtte, eldontheti, hogy iskolai
tanulményait a huszonegyedik életév betoltéséig nappali rendszerii iskolai oktatdsban
vagy felnéttoktatdsban folytatja.

Az iskol4dban a felndttoktatds nappali rendszerd, esti és levelezd tagozatos munkarend
szerint mikodik.

A felnéttoktatasban az iskolai nevelés és oktatds a tanuldk egyéni felkésziilésére is
épiilhet.
Az esti és levelezb tagozatos képzések esetén

— a tanév rendjében meghatarozott tanitasi napot az egyéni felkésziilés keretében
tanulasra forditott — az iskola 4ltal eléirt — napokkal egyitt kell szamitani, s nem
kell alkalmazni az 6tnapos tanitasi hétre vonatkozo6 rendelkezéseket,

— anem kotelez6 tandrai foglalkozasra, az osztalybontasra és egyéni foglalkozasra, a
tanéran kiviili foglalkozdsra, a mindennapos testedzésre vonatkozo rendelkezések
alkalmazdsa nem kételezd,

— a tanulé akkor veheti igénybe a pedagdgiai szakszolgilat feladatait elldtd
intézmények szolgaltatdsait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja
tanulmdnyait. Ha a tanulé nem veheti igénybe a pedagégiai szakszolgdlat feladatait
ellaté intézmények szolgdltatdsait, abban a kérdésben, hogy kiilonleges gondozasra
jogosult-¢, az illetékes szakorvos szakvéleménye alapjan kell donteni.

5.9 Az iskolai konyvtar miikidési rendje

Az iskolai kényvtir szervezeti és miikodési szabalyzata a hatélyos jogszabélyoknak ¢s
az iskola pedagégiai programjdnak megfeleltetett, hivatalosan jévahagyott
dokumentuma.

5.9.1 Az iskolai kényvtarra vonatkozd adatok
A konyvtar elnevezése: EUROPA Szakképzé Iskola Kényvtara
A konyvtar szekhelye: 3533 Miskolc, Sétany u. 1.
A koényvtar [étesitésének idépontja: 2004. szeptember 1.
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A kényvtar bélyegzdiének lenyomata: EUROPA Szakképzé Iskola Kényvtara

A kényvtar mikodtetése: az iskola alkalmazisaban 1év$ kdnyvtaros tanar
altal
| A konyvtar mitkddését ellendrzi: az iskola igazgatdja

A kényvtar fenntartisa és fejlesztése:  az iskola kdltségvetése alapjan
5.9.2 Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai kdényvtar alapfeladata

— Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa ¢s
rendelkezésre bocsatasa,

— Téjékoztatss nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

- Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

— Konyvtdri dokumentumok kolesdnzése, beleérive a tartés tankdnyvek,
segédkbnyvek kolcsonzését.

Az iskolai kdnyvtar kiegészit$ feladatai
— Tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,

— Dokumentumok masolésa, 0ij ismerethordozok eléallitasa,
— Szamitoégépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

— Tajékoztatas nyijtisa az iskolai kényvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtdrak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

— Mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
— Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
—  Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatis megszervezésében, lebonyolitdsaban.
5.9.3 Az iskolai konyvtar miikodési rendje
A kényviar hasznéléinak kore: az EUROPA Szakképzd Iskola nappali és esti, levelezd

tagozatos hallgatoi és az iskola tandrai.

A beiratkozas moédja: a tanulékat a didkigazolvany bemutatasat kdvetSen a kdnyvtaros
tandr irja be a kdlcsdnzésre kijeldlt idében.

A szolgéltatasok igénybe vételének feltétele: az iskolédval fennall tanuloi, alkalmazasi
jogviszonyban allok részére téritésmentes.

A konyvtar hasznalatira az iskolai Hazirendben foglaltak érvényesek.

A kdnyvtar nyitva tartasa: kedd — csiitdrtok 13 — 15 ordig.
b 5.9.4 Az iskolai kinyvtar gazdilkodasa

Az iskolai koltségvetés tervezésekor a fejlesztésre forditandé dsszeg megallapitisanal a
pedagégiai program alapjdn meghatarozott dokumentumsziikséglet beszerzése a
mérvado.
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A fejlesztés tervezése és litemezése, valamint a konyvtar miikddéséhez szikséges
dokumentumok, nyomtatvényok beszerzése a konyvtros tanr hataskorébe tartozik.

A mikodéséhez sziikséges technikai eszkozokr6l az iskola gazdasagi vezetdje
gondoskodik.
5.9.5 Az iskolai konyvtar gyijtékore

Az iskolai konyvtar gyfijt6korére vonatkozé rendelkezéseket a konmyvtiri SZMSZ
mellékletétét képezd Konyvtari gylijtokori szabalyzat tartalmazza.

5.10 Az intézmény iligyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kizpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt cléirdsok alapjan kell vegezni.
5.11. Elektronikus viton eléallitott papiralapd nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Gton el&4llitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végz6 személy kiteles

papiralapd formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

el kell 14tni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojéra vald
utalast ,.elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat

— a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
jrattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattirozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvedelmi
kovetelmények megtartasdért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrél az igazgato
gondoskodik.

5.12. Flektronikus dton eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje

Az oktatasi Agazat iranyitsi rendszerével a Kozoktatdsi Informicios Rendszer(KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléllitott,hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert  alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28) Korményrendelet
el6irasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus
alafrast kizarélag az intézmény igazgatéja alkalmazhatjia a dokumentumok
hitelesitesére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az iskolai informatikai
hélozatban egy kiilon ¢ célra létrehozoit mappdban taroljuk. A mappdhoz val6
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hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell (jelszéval védett), ahhoz
kizérolag az intézményvezet6 4ltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

5.13 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra az igazgaté jogosult. .
Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén kiadmanyozasra jogosult,

- az igazgatohelyettesek, vagy az igazgatéo 4dltal megbizott személy teljes
jogkorrel vagy eseti jelleggel,

— pazdasagi ligyekben a gazdasigi vezetl, az igazgatd helyettesek, vagy az
igazgatd altal megbizott személy teljes jogkorrel vagy eseti jelleggel.
5.14 Bélyegzik hasznalata

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzb hasznalatira jogosultak:
— az iskolaigazgatd,

— az igazgatohelyettesek,

a gazdasagi vezetd,

az iskolatitkar.

Az intézményben valamennyi bélyegz6rfl, annak lenyomatirél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki ¢és mikor vette
hasznélatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

Az atvevok személyesen felel3sek a bélyegzok megbrzéséért.

A nyilvéntartds vezetésérdl, a bélyegzSk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol,
cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarél az intézményvezetd, illetve az dltala
megbizott személy gondoskodik.

5.15 Az intézmény gazdilkodasi rendje

Az intézmény gazdilkodasival, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefliggd
feladatok, hataskordk szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az iskola igazgatéjanak feladata.

Az intézményben a gazdilkodds szabédlyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
szervezeti és miikddési szabalyzat 4.1.4 pontjdban felsorolt belsé szabélyzatok,
fiiggelékek hatérozzak meg részletesen.

5.15.1 Bankszamlik feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a fenntartd jévahagyasaval

az igazgatd jeloli ki. Nevilket és aldfrasukat be kell jelenteni a szamlavezetd
hitelintézethez.
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Az aliras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a gazdasigi vezetd kételes

rwz‘ o -
Orizni.

5.15.2 Az utalvanyozas, érvényesités rendje

Az utalvinyozas, érvényesités rendjét az intézményben az igazgato a Pénzkezelési
szabalyzatban hatarozza meg.

5.15.3. Az altalinos forgalmi adé elszimoldsinak rendje
Az intézmény az ltaldnos forgalmi adénak nem alanya, nyilvantartasi kotelezettsége
csak a kimend és beérkez6 szamlak esetében varn.
Szamlazas sordn az AFA tv. 169. §. -a értelmében a szdmldknak rendelkezni kell a
kételezden felsorolt tartalmi elemekkel.

5.16 A nyilvinossigra hozatallal, kozzététellel kapesolatos rendelkezések

5.16.1 Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatarél torténé tajékoztatas
rendje
A szervezeti és miikddési szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.
A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni:
— az intézmény minden alkalmazottjaval,
—  mindazokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, illetve hasznaljék az
intézmény helyiségeit.
Az SZMSZ-t kozzé kell tenni az intézmény honlapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat egy példinya megtekintés céljabdl elhelyezésre
keriil az intézményben, az igazgatdi irodaban.
5.16.2 Az intézmény pedagdgiai programjirol torténd tijékoztatis rendje
A sziil6k, tanuldk a beiratkozaskor tajékorztatast kérhetnek az iskola pedagogiai
programjarol,
Az 6szi szilldi értekezleten részletes tdjékoztatdst kapnak a szildk a nevelési
programrol és az iskola éves munkatervérdl,

A nyilt tanitisi napok alkalmdval megismerhetik az érdekl6d6k az iskola cletet,
nevelési és pedagogial programjat;

Az érdekld8k barmelyik fogadééran kérhetnek és kapnak felvilagositast az iskola
pedagbgiai programjardl, illetve igény szerint megtekinthetik azt.

5.16.3 Az hazirendjérdl torténd tajékoztatas rendje:
A hazirend el6irdsai nyilvanosak, melyeket minden érintettnek — tamulonak, szitlonek,
iskolahasznalonak — meg kell ismernie.
A héazirend egy-egy példanya megtekinthetd

— aziskola nevel6i szobajaban,
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— aziskola igazgat6janal, igazgatohelyettesénel,

—  az osztalyfénokoknél.

6. Z.aré rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az
intézmény valamennyl alkalmazottjara, tanuléjéra kotelezé a rendelkezéseket az
intézménnyel jogviszonyban nem 4116 intézményhasznaloknak is be kell tartaniuk.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
az intézmény korabbi Szervezeti s Miikodési Szabélyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa csak a nevelStestillet elfogadasaval, a
diakénkormanyzat egyetértésével ¢s a fenntarté jovahagydsaval leheiséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti
— a fenntarto,
— az iskola igazgatdja,
L — aneveldtestiilet,
— az iskolai didkdnkormanyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész 4llapotban tartisarol az iskola igazgatdia
gondoskodik.

Miskolc, 2013. marcius 26.

Il olaigazgato
EUROPA Szakképz6 Iskola

Jévihagyom: 3 [2043 .05.30.

Datum: 2013. méreius29.
of. 1o.

Szenczy Sdndor
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Baptista Szeretetszolgalat
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