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I.

Bevezetés

A koOzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX .torvény, valamint a végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszer(i miikddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantaldsa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziil6k, a tanuldk és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi m(ikdodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében az Eurokt-Akadémia Szakképzd Iskola nevelGtestiilete a kdzoktatasrdl szl6 1993.
évi LXXIX..  torvény 40.§-anak (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot ( tovabbiakban SzMSz.) fogadta el.

Iranyadd Jogszabalyok:

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt.)

a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél széld 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet

az allamhaztartas miikddési rendjérol szolé 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (
a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Korm. r.)

a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl sz6lo 14/1994. (VI.
24.)

MKM rendelet

az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatdsairdl szold
4/2002.(I1. 26.) OM rendelet

a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold
37/2001. (X. 12.) OM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz6lé mindenkor hatalyos torvények
az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrol szOol6 1997. évi XXXI.
torvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold 1993. évi LXXVIL. torvény

a szakképzésrdl sz6l6 1993. évi LXXVI. torvény

a munkavédelemrol szAl6 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehaijtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelettel

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasardl sz6lé
2003. évi LXXXVI. torvény

a didkigazolvanyrdl szolé 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol sz6lo
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20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet

a két tanitasi nyelv(i iskolai oktatas iranyelvének kiadasardl szolé 26/1997. (VILI.
10.)

MKM rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolé 46/2001. (XII.
22.)

OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl szélé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl szold 45/1999. (XII.
13.)

OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl sz616 26/2001.
(VIL.27.) OM rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl szold 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasardl sz616
2003. évi LXXXVI. torvény végrehajtasardl szold 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet
az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
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II. Altalanos adatok

Az SZMSZ kiadasanak célja:

Az (SzMSz) feladata, hogy megallapitsa az Eurokt-Akadémia Szakképz0 Iskola miikodésének
szabdlyait, a szervezeti felépitését az iskola mikodésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, és azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az intézmény jellemzd adatai, tevékenysége

Adatok:

Az intézmény neve: Eurokt-Akadémia Szakképzo Iskola

Az intézmény OM azonositdja: 102393 (tovabbi belsd szakkddok évenként
valtozhatnak)

Alapitd okirat szama: 141-1/1999.03.16

Alapito okirat kelte: 1999.marcius 16.

Az intézmény székhelye: 2500 Esztergom, Kis Duna sétany 11.

KSH azonosito: 18609226-8042-599-11

Az intézmény tipusa: Szakképz0 Iskola 1 és 2 és 3 éves 8, 10, és
érettségire éplild szakképzési évfolyammal

Az intézmény alapitd szerve: EURO-ISKOLAERT ALAPITVANY

Az alapitas éve: 1999.

Az intézmény fenntartdja és felligyeleti Euro-Iskolaért Alapitvany

szerve:

Addalanyisag Targyi mentes

Addszam: 18609226-2-11

Bankszamlaszam: 10103661-36045300

III. Altalanos rendelkezések, és azok hatalya

1 Az SZMSZ-ben foglaltak az intézmény minden dolgozdjara, tanuldjara és a sziilokre
vonatkoznak.

2 Sziil6t vagy nem az iskolaban dolgozd személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.

3 Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenki szamara kotelezo érvény(, az
eljarasi rend a kovetkezo:

- Az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetve helyettesei - munkaltatoi
jogkorben eljarva hozhatnak intézkedést;

- A tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van - lehetGség.

- Minden egyéb esetben az iskola vezetdje dont.

idébeni hatalya:
a kiadastdl a kdvetkez6 mddositasig.
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IV. Az intézmény szerkezete

1. Az intézmény vezetése és feladataik
Az iskola igazgatdsaga:

igazgatd

igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

szakmai gyakorlati oktatasvezet6

1.1. AZ IGAZGATO

A szakképz6 iskola felelos vezetdje. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban meghatarozott mddon és id6tartamra torténik.

Kdzvetlen munkatarsai:

igazgatdhelyettes

gazdasagvezet6

iskolatitkar

szabadid0-szervez6 és palyaorientacio felelos

Kozvetlen kapcsolddd szervezeti egységek

Szakmai munkakdzosség

Gazdasagi szervezet

Titkarsag

Iskolai sziilGi szervezet (kapcsolattartasi szinten)

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszer( megszervezése és ellendrzése,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az iskolaszékkel (hianyaban a Szll6i Szervezettel), a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, illetve szilGi
szervezetekkel (kbzosségekkel) vald egylittmlkodés,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
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Az intézményvezetd at nem ruhazhatd hataskorei:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

felelOs:

— a pedagdgiai munkaért,

— az ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

— a tanuldbaleset megel6zéséért,

— a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
rendkiviili sziinetet elrendelése, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd,
képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetGje (igazgatdja) személyében felelds:

a szakszer(i és torvényes miikodésért,

az észszer( és takarékos gazdalkodaseért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a szakmai elméleti oktatassal kapcsolatos feladatok teljes kor(i ellatasa,

a tanuldbalesetek megel6zéséért,

a tanuldk egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

az intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének mikodéséért

1.2. ALTALANOS 1GAZGATOHELYETTES

Altaldnos helyettesi jogkorrel rendelkezik. Feladata a szakmai hataskorébe tartozd tandrok
tandran kivili tevékenységének iranyitasa. A torvényben meghatarozott szakképesitéssel
rendelkezik. Egyéb feladatait az SzMSz mellékleteként szolgalé szabalyzatok és munkakori
leirdsa hatarozza meg.

1.3. GAZDASAGI VEZETO:

A gazdasagi vezet6 szakiranyu felséfoku képesitéssel rendelkezé személy lehet.

A gazdasagvezeto fobb feladatai:
— irdnyitja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
— biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit,
— vezeti a beosztottjai munkajat,
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Az iskola nevel6-oktatd munkajaban az iskola kozismereti és szakmai oktato
tevékenységében a gazdasagi és targyi feltételrendszer biztositasanak erejéig vesz részt.
Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és munkakori leirasa
hatarozza meg.

1.4. SZAKMAI GYAKORLATI OKTATASVEZETO

Az iskolai gyakorlati képzési teriiletei koziil a szakmai igazgatdhelyettessel iranyitdi és
fegyelmi kapcsolatban, de 6nalléan vezeti a mindségbiztositas és kereskedelmi, vendéglato
szakok gyakorlati képzését. Az igazgatdhelyettes iranyitdsa alapjan szervezi gyakorlati
oktatas feltételeit. Az igazgatdhelyettes tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti
szakmai munkajaban, de automatikusan nem harulnak at az altaldnos helyettesitési és
irdnyitasi jogkorok.

Munka-, tlzvédelmi és balesetvédelmi feladatokat lat el.

Részt vesz az intézmény statisztikai adatszolgaltatasaban.

A torvényben meghatarozott szakképesitéssel rendelkezik. Egyéb feladatait az SzMSz
mellékleteként szolgald szabalyzatok és munkakori leirdsa hatarozza meg.

2. A pedagogusok kozossége
2.1. AZ ISKOLA NEVELOTESTULETE:

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi — pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja. A
testiilet meghatarozott kérdéseiben dontési, illetve véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A pedagdgusok az alabbi munkakdrokbe sorolhatok:

tanarok:

szaktargyat tanitd pedagogus

testnevel6

osztalyfénok

szakoktatdk

A pedagdgusokon és az oktatast kozvetlenll segitd dolgozdkon, valamint a szakmai
munkako6zosségen kivil mas ,kdzosség” az iskolaban nem mikodik.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalya tanuloit

egyittmiikodik az DOK-kel, segiti az osztalykdzdsség kialakuldsat

koordindlja és segiti az osztalyban tanitd tanarok munkajat, latogatja draikat

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

kiloénés gondot fordit a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanuldk segitésére

/segélyek,/

mindsiti a tanuldk szorgalmat, magatartasat az DOK javaslatét is figyelembe véve

e ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat / osztalynaplo, statisztika/

e a tanuldk hidnyzasat igazolja, sajat hataskorében - indokolt esetben - 3 nap tavollétet
engedélyezhet

o folyamatosan tajékoztatja a tanuldkat az iskolai feladatokrdl, mozgdsit ezekre, kozre-
miikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében

e javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.
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3. Az iskolai tanuldk kozosségei

osztalyok,

csoportbontassal Iétrehozott csoportok,
valaszthato tandrai foglalkozasok csoportjai,
tanoran kivili foglalkozasok csoportjai
sportkodri csoportok,

Uzemi gyakorlati csoportok

tanfolyami hallgatdk csoportjai,

eseti, iskolan kivili foglalkozasok csoportjai:
szabadidd-szervezo altal szervezett csoportok
gyakorlati foglalkozasok csoportjai

4. Sziil6i szervezet

Az iskolaban sziil6i munkak6zosség miikodik. Munkajat az éves munkaterv alapjan végzi.
Egyetértési jogot gyakorol az SzMSz, Pedagdgiai (Szakmai) Program és a Hazirend
moddositasakor.

5. Iskolaszék

Az iskolaban nem mikadik iskolaszék.

A vonatkozo rendelkezések nem teszik kotelezové az Iskolaszék miikodtetését. Sem az iskola
(pedagdgusok, tanuldk), sem pedig az iskolaval szoros kapcsolatban 1év6 szakmai
szervezetek (kamara, ipartestiletek, szovetségek), szakemberek részér6l nem meriilt fel
olyan igény, hogy az iskolaban Iskolaszéket hozzunk létre.

6. Nevelo-oktato munkat segit6 alkalmazottak
Iskolatitkar
Rendszergazda

Gazdasagi iroda alkalmazottai
Konyveld
Pénztaros

Technikai személyzet
Portas
Karbantartok (lakatos, asztalos, festd, vizvezeték szereld, villanyszereld, stb.)
Takaritd

Lasd Munkakori leirasok.

7. A helyettesités rendje
A tavollévé igazgato helyettesitése

A tavollévé igazgatot (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét) altaldanos helyettesitési
jogkorrel megbizott altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Ha az altalanos helyettesitési jogkdrrel megbizott igazgatohelyettes is akadalyoztatva van, a
vezetOi feladatok ellatdsdban helyettesitési feladatokat a vezetdi jogkor tekintettel az
ellatandd feladat egész iskolat érintd Osszetettségére és sokrétliségére automatikusan tovabb
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nem ruhazhatd, de az igazgatd hosszabb idejl akadalyoztatasa esetén és indokolt esetben
irdsban részleges jogkorokkel atruhazhatja. A részleges jogkoroket az igazgatd donti el.

Az igazgatdhelyettes helyettesitése

A vezetO helyettesek helyettesitésében a tanitas el6tti felligyelet elldtasakor kdozrem(ikodnek
a kijelolt pedagdgusok.
Az altalanos igazgatdhelyettesnél a szakmai gyakorlat oktatasvezet6

Ez a helyettesités a ,tavollévd igazgatd helyettesitése” cimen a kijelolt igazgatdhelyettes
helyettesitési és aldirasi jogkorébdl nem ad atruhdzédd jogokat, csupan az adott
szakterlileten az azonnali intézkedést igényl6 szakmai ligyekre, feladatokra és altalanosan a
tanuldk biztonsagainak megdvasaval 6sszefliggo kérdésekre terjed ki.

A gazdasagvezetd helyettesitése

A gazdasagvezetd helyettesitését akadalyoztatasa esetén a konyveld latja el.

A gazdasagvezet6 a nevelési-oktatasi feladatok sajatsagai miatt nem rendelkezik az egész
iskolara kiterjed6 iskolai vezetdi, iranyitdi jogkorrel, atruhazhatd formaban sem. Ezek a jogok
csak az iskola gazdasagi miikodtetésével az oktatas-nevelés targyi feltételrendszerének
biztositasa targykorben illetik meg.

8. Alairasi jogok
Az iskolabdl kimené Osszes iratot az igazgatd irja ala.

- akadalyoztatdsa esetén csak a helyettesitési jogkorrel rendelkezé személyek irhatnak
ala (a sorrend betartasaval) az igazgato tudtaval.

- tartdés akadalyoztatasok esetén az igazgatd altal irasban adott részleges vezetoi
jogkor automatikusan nem jogosit fel a kimend iratok alairasara, csak abban az
esetben, ha ezt a megbizasban kiilon rogzitik és legalizaljak.

- a gazdasagvezet6 (és helyettesének) aldirdsa csak a cégszer(i alairast igénylo
iratoknal (szerzOdések, megrendelések, pénziigyi elszamolasok, stb.) szerepelhet,
masodik aldiréként a kimend iratokon, egyediili aldirdként egyéb esetekben nem! Ez
nem érinti a gazdasagvezet6 kotelezettség vallalassal és utalvanyozassal kapcsolatos
ellenjegyz6i, érvényesitési alairasi kotelezettségét.

- igazgatohelyettesek, gazdasagi vezet0 aldirasi jogkore (eltekintve az esetleges
helyettesitési helyzettdl) a vezetok ala tartozd egység(ek), szakmai munkakdzosségek
szakmai tevékenységével kapcsolatos bels6 szakmai anyagokra, sajat hataskorhéz
tartozo bels6 intézkedésekre terjed ki.

Kisérték(i, az oktatassal Osszefiiggé rendszeresen nem sziikséges anyagok (videokazetta,
hangkazetta,stb.: meggy6z0dve sziikségességérdl, illetve van-e raktaron) illetve a tantervben
anyagsziikségletként havi rendszerességgel meghatarozott (mennyiségben is!) anyagok (pl.:
agyag, koksz) raktarrdl torténd kiadasat az ezzel megbizott pedagdgus végzi.
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V. Az intézmény szakmai jogosultsagai:
- a Pedagdgiai Programban megadott szakmakra nappali képzési rendszerben, valamint
tanfolyami képzési formaban OKJ szakképesit bizonyitvanyok kidllitasa

- a Pedagdgiai Programban megadott szakmakban (tanfolyami formaban) folytatott
zarovizsgajarol a végzettség tanusitasa, bizonyitvany kiallitasa.

VI. Az intézmény szakmai miikodése:

Az intézmény szakmai m{kodését a Pedagdgiai Program hatarozza meg.

Az intézmény egy tanévre szOld munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok kitlizésével.

A mindségiranyitasi rendszer szinvonalat az iskola altal kidolgozott és miikddtetett
mindségiranyitasi rendszer biztositja.

Az SZMSZ melléklete a hazirend, és az éves munkaterv.

VII. Miikodési Rend
A tanév rendjét minden évben az Oktatasi Kulturalis Minisztérium rendelete szabalyozza.

A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben.
A tanuldk munkarendjét a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény hivatalos munkarendije
- szorgalmi id8ben hétf6tdl péntekig 7'°-15% dra kozott tart nyitva, a portaszolgalat 24
oras. Tanitasi szlinetben tigyeleti rend szerint tart nyitva. (szerdanként 9-14 6raig)
- tanitasi sziinetben, hétvégén kizardlag el6zetes igazgatdi engedéllyel lehet
tartdzkodni.

A tanitasi id6 kezdetét a gyakorlati foglalkozasoknal, elméleti éraknal egyarant a Hazirend
csengetési rend melléklete tartalmazza. A tanitasi orak idejét a tantargyfelosztds és az
orarend tartalmazza. A tanitdsi orak idGtartama 45 perc. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi érak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a
vezet6-helyettes tehet.

1. Az iskolaval alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok iskolaban
tartézkodasanak szabalyai.

1.1. HIVATALOS MUNKAIDOBEN

Iskolai dolgozdinak (pedagdgusok, pedagdgiai munkat segité dolgozdk), hivatalos
munkaidében, az iskolaban kell tartdzkodnia.

1.2. HIVATALOS MUNKAIDON TUL, ES MUNKASZUNETI NAPOKON

Tanitas nélkiili munkanapokon, a pedagdégusok - hivatalos idOben -, az iskolaban
tartdzkodhatnak, kivéve, ha bejelentett miiszaki ok miatt erre nincs lehetdség
(fGtéshiany, karbantartas stb.).

Az iskola helyiségeit (tanterem, tanmihely, irodak stb.), gépeit, eszkozeit azonban
magan célra, csak az iskola vezet6jének irasbeli engedélye alapjan lehet hasznalni.
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1.3. A VEZETOK BENTTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskoldban (munkanapokon) hétfétdl csiitortokig reggel 7% 6ratdl délutan 15%°
6rdig, pénteken reggel 7% 6ratdl délutdn 13°° 6rdig az igazgaténak vagy
helyettesének bent kell tartdzkodnia.

1.4. UGYELETI REND
A tanitas ideje alatt folyamatosan m(ikddik. Az iskola, naponta (24 drara) 1 fot biztosit
portai ligyeletre.
Feladatai:

tobbszor ellenérzést tart az épliletben, mely kiterjed a hazirendben foglaltak
betartasara, kiilonos tekintettel:

= dohanyzas,

tanuldi magatartas,

karokozas, rongalddas,

balesetvédelem,

teriletekre,

a latogatd(ka)t az illetékesekhez kiséri,

az elektromos ajtdzarat kinyitja,

barmilyen rendellenességet (gyanus személyt vagy eseményt, balesetveszélyt)
tapasztal, azonnal jelzi az igazgatonak,

tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak, aki sziikség szerint megteszi a sziikséges
intézkedést.

1.5. AZ OKTATO-NEVELO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkajat, a tavollevok helyettesitését
a felettes vezetG-helyettes allapitja meg és az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenGmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik (hogy munkara készek legyenek), tavolmaradasukrdl a kozvetlen
vezetGjiket kell értesitenitik.

1.6. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJE
A pedagdqusok napi munkarendie

a pedagogusok napi munkarendjét, az Ugyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezet6 dllapitia meg az iskola
orarendjének (foglalkozasi rendjének) megfelelGen.

a konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az iskola feladatellatasanak,
zavartalan mdkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

a vezetGség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgusok heti munkaideje

A Kt. szerint, az iskolaban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje

a kotelezo 6rakbal,
a tervezett tulérakboal,

rrrrr

a neveld illetve a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasabal all.
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1.5. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KEZDETE, A MUNKABOL VALO TAVOLMARADAS SZABALYAL.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon a tényleges munkabeosztasat
megel6z6en koteles jelenteni az Uigyeletes vezetének, hogy az a helyettesitésérdl
intézkedhessen.

A hianyzé pedagogus helyettesitését az illetékes tagozat-vezetd javaslata szerint lehetleg
szakszer(ien kell megoldani.

1.6. A PEDAGOGUS, - VEZETOI ENGEDELYHEZ KOTOTT - TEVEKENYSEGEL.

Indokolt esetben a pedagdgus az ligyeletes vezet6tdl engedélyt kérhet
- atandra (foglalkozas) elhagyasara (rosszullét),
- atanmenettdl eltérd tartalmd tandra (foglalkozas) megtartasara,
- a tandrak (foglalkozasok), tantermek (gyakorlati oktatasi helyek) indokolt
elcserélésére.

1.7. A PEDAGOGUSOK - KOTELEZO ORASZAMON FELUL - ELLATANDO (ELLATHATO) TEVEKENYSEGEI

A pedagogusok szamara - az elldtandd oraszamon felili - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgatd adja az igazgatdhelyettesnek és a tagozat-vezetl javaslatainak meghallgatasa
utan.
A megbizasok alapelvei:

- aszikséglet felmérése,

- aratermettség,

- a szaktudas,

- aterhelhetOség korlatai.

1.8.AZ ISKOLA ELHAGYASA
Iskolai dolgozé — munkaidében -, a munkahelyét
- csak a munkakorével 6sszefliggd feladat miatt,
- maganiigyben, csak a kozvetlen felettesének az el6zetes engedélyével hagyhatja el.

2. A tanulok iskolaban tartozkodasanak rendje.

2.1. SZORGALMI IDOBEN

A tanuldk szorgalmi idében, altaldban reggel 7 %°-tdl, a szervezett foglalkozasok
befejezését kovetben tovabbi 30 percig tartdzkodhatnak az iskolaban. (Az altalanostdl
eltéréen beosztottak, illetve a gyakorlatokon részt vevok értelemszeriien 15 perccel az
oOrakezdés elott és utan is.)

2.2. TANITAS NELKULI MUNKANAPOKON

Tanitds nélkili munkanapokon, tanuldk csak igazgatéi engedéllyel, pedagdgus
jelenlétében latogathatjak az iskolat.

2.3. AZ ISKOLA ELHAGYASA TANULO ESETEBEN

A tanuld, - tanitasi id0 alatt - csak az osztalyfonoke, vagy az igazgatdhelyettes irasos
engedélyével hagyhatja el az oktatas szinhelyét (elméleti és gyakorlati oktatas).

14/30



EUROKT-AKADEMIA Szakképzd Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

3. Az intézménybe belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére.

Az iskolaval jogviszonyban (koézalkalmazotti, tanuldi jogviszony) nem allék, a portan
bejelentkezve latogathatjak az intézetet.

A tandrakat, az oktatasi és egyéb helyiségeket csak kivételes esetekben (szakmai el6adasok,
tovabbképzések, iskolai rendezvények, palyavalasztasi programok), ellendrzott és szervezett
formaban latogathatjak.
A Fenntartd, az illetékes minisztériumok, és azok hattérintézményei, az FPI, a szakmai
szervezetek (kamarak, ipartestiiletek, szovetségek) képviselGi, az intézményt szabadon, - a
jogszer(iség betartasaval - latogathatjak.
4. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:
4.1. A TANORAN KiVULI SPORTFOGLALKOZASOK

e A kotelez6 6rak utan, a tandran kivili orakeret terhére szervez6dnek, a tanuldk

érdeklodésének megfelelGen.

e Sportrendezvény, vagy foglalkozas csak testneveld jelenlétében tarthato.

4.2. EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A szakmai munkakozosségek és a tanulok kezdeményezésére, egyéb tandran kiviili
foglalkozasok is szervezhetok (pl. szakkorok, szamitdogépes ismeretek, digitalis technika stb.).

5. A felnottoktatas formai:

Iskolai rendszeren kiviili csoportos felnottképzés

6. A belsoellendrzés (a pedagdgiai munka) rendje
6.1. A BELSOELLENORZES FOGALMA, CELJA ES FELADATA:

A bels6 ellendrzés alatt, a munkakori (funkcionalis), és a kiils6é szakértd bevonasaval
végzett ellendrzést kell érteni.

6.2. A MUNKAKORI ELLENORZES

A munkakori ellenbrzések
e a vezetdi ellenbrzés, az igazgatd és a vezetd munkatarsak altal végzett ellen6rzés,
e a munkafolyamatokba épitett (igyrendi ellen6rzés,
e az ezzel megbizott dolgozdk ellendrzb tevékenysége.

A belsGellendrzés célja az, hogy hozzajaruljon
e a vezetés hatékonysaganak noveléséhez,
e aziskolai tevékenység javitdsahoz,
e a bels6 rend és fegyelem tovabbi megszilarditasahoz,
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a fokozott vagyonvédelem megvaldsulasahoz.

A fenti célokbdl kovetkez6en a belso ellen6rzésnek

folyamatosan figyelemmel kell kisérnie minden iskolai tevékenységet,
idében fel kell tarnia a hidanyossagokat, az esetleges helytelen intézkedések
kedvez6tlen hatasait, ndvelnie kell a dolgozdk személyi felelosségérzetét.

6.3. AZ ISKOLAI BELSOELLENORZES SZERVEZETE ES HATASKORE

Az iskolai dolgozdk tevékenységének bels6 ellendrzésére jogosultak:

az igazgato:

valamennyi dolgozdra kiterjedd hataskorrel, de elsddlegesen a vezetd
munkatarsak,

a gazdalkodas, a nevelGtestiilet és az iskolai sportkor tevékenységét illetden,

a vezetd munkatarsak:

a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat szerint iranyitasuk ala tartozé dolgozodkra
kiterjed6 hataskorrel, azok munkakéri és feladatkori tevékenységére, mindazok az
iskolai dolgozok, akiknek munkakori, illetve feladatkori leirdsaban erre utasitas
van.

6.4. A BELSO ELLENORZES TERULETEI ES SZEMPONTJAL:

Az iskolai belso ellen6rzésnek az alabbi teriletekre kell kiterjedni a megadott szempontok
figyelembevételével:

7. Pedagogiai munka

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje.

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének keretében, az alabbi teriileteken kell
ellendrzéseket végezni:

Tanorakon folyd tevékenység

a tanterv, tanmenet, oraterv 6sszhangja,

a tantervi anyag feldolgozasa,

a tandra megszervezése és levezetése,

a gyakorlati foglalkozasok szakmai pedagdgiai tartalma
az oktatas differencidltsaga, szemléletessége,

a szakmai szinvonal és felkésziiltség,

a tanuldi aktivitas,

a nevelési célkitlizések érvényesiilése,

a tandra eredményessége.

Tanorakon kiviili tevékenység

a foglalkozasi tervek készitése,
a foglalkozasok folyamatos és terv szerinti megtartasa,
az oktatasi - nevelési célok megvaldsulasa.
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Egyéb pedagdgiai tevékenység

e a munkakori leirdasokban szereplo feladatok teljesitése.

VIII. Az iskola iigyvitele

1. Iskolai naplok

Az osztalynapld vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfénok felelOs.

A tanar az osztalynapl6 haladasi részébe a tantargy megnevezését, a tanitasi anyagot, az
Ora sorszamat, a hianyzokat, valamint a megfelel rovatba az id6szerl megjegyzéseket a
tanitasi 6ran bejegyzi. Az osztdlyozd részbe a tanuld szobeli, gyakorlati vagy irasbeli
munkajat értékeld érdemjegyeket (évkozi érdemjegyek) a félévi és tanév Végi
osztalyzatait tintaval irja be.

A mulasztasok igazolasa és Osszesitése, a jutalmazasok, fegyelmi biintetések vagy a
tanuldk iskolai munkajaval, életével 0©sszefiiggd egyéb események zaradékainak
bejegyzése az osztalyfonok feladata.

A kotelez6 tantervi érakon tul rendszeresitett iskolai foglalkozasokrol (rendkivili targy,
koltségvetési diakkorok) kilon foglalkozasi naplét kell vezetni. E naplét a foglalkozasok
vezetdi kezelik. A rendkiviili targybol elért félévi és tanév végi osztdlyzatokat at kell
vezetni az osztalynapldba.

2. Torzslap

A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatok, valamint a tankotelesek nyilvantartasa céljabdl az osztalyfonok torzslapot
vezet.

A torzslapot szeptember hd 15-i allapotnak megfeleléen oktdber hé 1-ig az osztalyfonok
allitja ki, ebbe a tanuldkat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett tanuldk adatait a
névsor végén folytatolagosan kell bejegyezni.

Az osztalyfonok a torzslapba a tanuldk személyi adatait a személyi igazolvanybdl, a
tantargyak osztalyzatait betlivel, a mulasztott orakat szammal az osztalynaplé adatai
alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az elbirt szoveggel vezeti be.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld és a bizonyitvanyok adataival
valé egyeztetését két Osszeolvasd tanar kozrem(ikddésével az osztalyfénok végzi.
Osszeolvasas utan az adatok megegyezését mindharman alairdsukkal igazoljak.

A torzslapban javitani csak a kdvetkez6 mddon szabad: a hibas szoveget egyszeri athlizas
érvényteleniti, az eredeti szovet kdzvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre keril a
helyes sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara itt nem lenne elég hely,
csillaggal lehet a bejegyzett szoveget és igazold zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast
végz6 osztalyfonok és az igazgatd irja ala, és az iskola korbélyegzbjével hitelesiti. A
torzslapban rdirdssal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szOveg
leragasztasaval javitani tilos.

A torzslap Uresen maradt, felesleges rovatait - tiresen maradt tartaléklapokat is - at kell
hizni. Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

A torzslapot el6relathatdan sziikségessé valo tartalék belivekkel egyiitt 6ssze kell flizni.

. Bizonyitvany

A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A A bizonyitvany illetékmentes.

A bizonyitvany keltezése a 7-11. osztalyban a tanévzar6 (innepély, a 12. osztalyban az
osztalyozd értekezlet, osztalyozd vizsgat tett tanuld esetében az utolsd szdbeli vizsga
napja.
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A bizonyitvanyt az osztalyfénok a torzslap adataival megegyezben allitja ki. Az iskola
nevének bejegyzésése mellett fel kell tlintetni az évfolyam szamat betlikkel, az osztaly
betljelzését (pl. tizedik B). Az lres rovatok kihizandok.

Téves bejegyzés esetén a torzslapvezetés a pontjaban ismertetett modon kell eljarni.
Teljesen elrontott bizonyitvany (pl. mas tanuld adatai keriiltek be) esetén (j bizonyitvanyt
kell kiallitani.

Az osztalyfénok a bizonyitvanyt a sajat és az igazgatd aldirdsaval, az iskola
korbélyegzojével elldtva az iskolai munkarendben meghatarozott napon osztja ki (a
tanévzard tinnepély utan).

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol, érettségi bizonyitvanyrél masodlatot
allithat ki az igazgatd, az erre vonatkozo elGirasokat kiilon rendelkezés szabalyozza.

4. Egyéb iskolai iratok, dokumentaciok

IX.

A tanitasi orak és egyéb foglalkozasok ellenGrzésekor szerezett tapasztalatokrdl
feljegyzéseket vezet.

A munkabiztonsagi, az egészségiigyi és a tlizrendészeti dokumentumokat az iskola altal
megbizott kiilsds szakember Orzi és gondozza, és azokat az illetékes, hivatalos
ellen6rzésre jogosult személyeknek atadja az esetleges észrevételek bejegyzésére.

Az iskola dolgozdit és tanuldit ért valamennyi balesetrdl nyilvantartast kell vezetni,
amelyet a baleseti jegyzokonyvekkel egyiitt meg kell drizni.

A statisztikai adatszolgaltatasokat az adatszolgaltatds tipusa szerinti munkatars az
utasitasok és nyomtatvanyok szerint végzi.

Intézeten beliili és kiviili kapcsolattartas

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézmény dolgozoibdl és az intézménnyel szerzGdéses
jogviszonyban all6 dolgozékbal all.

Az intézmény iranyitasanak eszkoze:

- munkautasitasok
- bels6 szabalyzatok

1. Bels6 kapcsolattartas

A nevelotestilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevel6 munkat kdzvetlendl segité dolgozdk kozil a: gazdasagi vezetd. A
nevelGtestilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrrel rendelkezik. (Kt. 56-57

§.)

A dontési jogkorbe tartozd tligyekben az draaddk is rendelkeznek szavazati joggal. A

nevelGtestilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban meghatarozott esetekben. A
nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésekre.
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1.1. AZ IGAZGATOSAG ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA

A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetGség Ulései, kiilonbdzo értekezletek, megbeszélések.
Ezen férumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg, a megbeszélések kivételével
melyek sziikség esetén ad hoc jelleggel tartunk)

Az igazgatdsag az aktuadlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint szdbeli
tajékoztatdkon keresztil értesiti a tanarokat.

Az iskolavezetoség (Uléseik utan kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd
pedagdgusokat az Ulés dontéseirdl, hatarozatairdl. A szakmai vezetok az iranyitasuk ala
tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait, kotelesek kdzvetiteni az igazgatdsag,
az iskolavezetGség felé.

A tanarok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
kozosen, kozolhetik az iskola vezetGségével.

1.2. A TANULOK KOZOSSEGEIL

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén mint pedagogus vezetd az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok feladata az osztalykézosségben tapasztalt
problémak megoldasara az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét dsszehivni. Az
értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni és azt irattarban tarolni kell.

Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosségek maguk valasztjak meg képviseldjiiket.

A tanuldk érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el. Az iskolai
diakdnkormanyzat jogositvanyait az Onkormanyzat vezetGsége, illetve annak valasztott
tisztségviselGi érvényesitik.

Az iskolai diakdnkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogktrokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét az SZMSZ szerint folytatja.

Az iskolaban az oktatas gyakorlat centrikus 70%-30% a tanuldk két hetente jarnak iskolaba
igy a didkdonkormanyzat mikodtetése igen nehézkes.

Minden évben, amikor a vezet0ség bemutatkozik az els6 osztalyos tanuldknak (a
bemutatkozadsra osztalyonként, az osztalyfonok jelenlétében keriil sor), az igazgatod
felhivja a figyelmét a tanuldknak, hogy hozzak Iétre a Diakénkormanyzatot.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a pedagdgusok javaslata alapjan a
nevelGtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat vezetOségének egyetértésével az igazgatod
bizza meg.

1.3. AZ INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
Annak kovetkeztében, hogy a az oktatott szakképesitések gyakorlat centrikusak (az
elmélet-gyakorlat arany altaldban 30% - 70%), igy sportkorok létrehozasat a tanuldk

nem kezdeményezték.
LehetOséget biztositunk azonban a didkoknak, a tandran kivdili, fakultativ sportolasra.
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1.4.A VEZETOK ES AZ ISKOLAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolaban sajnos a sziilokkel minimalis az iskola kapcsolata.

A tanuldk dont6 tobbsége nem hogy nem igényli, de vissza is utasitja azt, hogy az iskola
kozvetlen kapcsolatot tartson a sziilokkel.

Természetesen minden sziloi kérésnek, - amennyiben ahhoz az érintett tanuld is
hozzajarul - eleget tesziink, s amennyiben igénylik, Ugy kozvetlen kapcsolatot tartunk
velik. Az iskoldba a sziild barmikor a nyitvatartasi ido alatt bejohet, beszélhet a
pedagodgusokkal, egyre tobben tudnak csak telefonon érdeklodni gyermekiik utan.

1.5. A VEZETOK ES AZ ISKOLASZEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA.
Az iskolaban, nem mikodik Iskolaszék.
1.6. TAGINTEZMENNYEL (INTEZMENYEGYSEGGEL) VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE.

Az intézménynek (iskolanak) nincs tagintézménye.

2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a feladat jellegétdl fiiggéen az
igazgatd kikérheti a nevelGtestiilet véleményét. A munkacsoport létrehozasardl sziikség
szerint tajékoztatja a tantestiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait az igazgatd bizza meg. A megbizas torténhet szdéban vagy
irdsban (feladattdl fiiggben).

3. Kiilso kapcsolatok rendszere

Intézetlink kiilénosen a kdvetkezo intézményekkel all allandé munkakapcsolatban:
- Komarom-Esztergom megyei f6jegyz0
- Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
- Szocialis és Munkatigyi Minisztérium
- Magyar Szabvanylgyi testiilet (MSZT)
- Nemzeti Szakképzési Intézet (NSZI)
- K.E.M. kereskedelmi és Iparkamara
- K.-E.-M. Megyei Pedagdgiai és Kézm(ivel6dési Intézet (Tatabanya, FO tér 4.)
- Avarosi oktatasi intézmények vezetdségével
- Nevelési Tanacsadoval
- Orszagos Egészségbiztositd Pénztarral
- Az egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. ( Med Test Kht)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelGs.
Apolja kapcsolatait:

- Kereskedelmi és Vendéglatdipari Szakképz6 és Szakkozépiskolakkal,
- a kornyezetében 1évd vallalatokkal, gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozdkkal.

20/30



EUROKT-AKADEMIA Szakképzd Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

- egészségligyi szervezettekkel,

- Polgarmesteri Hivatal/ok Gyamugyi Osztaly,

- Renddrkapitanysag/ok ifjisagvédelmi munkatarsai,
- Csaladsegitd szolgalat/ok,

- VOroskereszt,

- Magyar Maltai Szeretetszolgalat,

- Gyermekjoléti -, Gyermekvédelmi Kdzponttal,

- Drogambulancia

Az iskola tovabbi kapcsolatai:
- patronalasat vallalé cégek,
- az egészséges életmddra nevelés érdekében sportszervezetekkel,
- egyhazi és mas fenntartasu intézményekkel.

X. Tankodnyvtamogatas, téritési dij, tankonyvellatas

1. A tankonyv vasarlasahoz biztositott allami tamogatas szétosztasa

A tankonyv vasarlasahoz biztositott allami tdmogatas szétosztasanak modjardl és mértékérdl
a tantestiilet dont.

El6nyt élvez az a tanuld:
- akinek egyik vagy mindkét sziiléje munkanélkiili,
- akit az egyik sziilo egyediil nevel,
- akinek magatartasa és tanulmanyi munkaja megfeleld,
- aki allami gondozott,

- akinél a csalad egy fore jutd havi jovedelme nem éri el a legalacsonyabb munkabér
25 % - at.

2. Tankonyvtamogatas szocialis alapon

Rendkivili csaladi viszonyok, szocialis koriilmények esetén lehetdség van arra, hogy a tanuld
tankonyvét az iskola vegye meg tartds hasznalatra. Ilyenkor a tankonyveket a tanuld a
iskolatdll kdlcsonzi egy tanévre, melynek épségéért felelés. Ha a tankonyv a hasznalat soran
(felelétlen, gondatlan hasznalat) tonkre megy, vagy elveszik, téritési dijat koteles fizetni a
tanév végén. Ilyen alapu tankényv tamogatdsaban, az osztalyfénok javaslata alapjan
részesiilhet iskolai tanuld. A tdmogatast befolyasolhatja az iskola aktudlis pénziigyi helyzete.
A tankonyvtamogatas igényléséhez a sziilének irdsban kérvényt kell beadni az okok rovid
ismertetésével. Az osztalyfonok adott esetben kezdeményezheti a kérvény beadasat. A

//////

3. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgatd a felelés. A tankonyvjegyzék
megjelenése utan kikéri a munkak6zosség vezetdk véleményét.

Az igazgatd megbizza a tankonyvterjesztést végzé pedagdgust. A tankonyvterjesztével az
igazgatd megallapodast két.

A megallapodasnak tartalmaznia kell
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- a tankonyvfelelOs feladatait

- a sziikséges hataridoket

- aterjesztés (arusitas) maddjat, helyét, idejét
- az esetleges dijazas modjat, mértékét.

Az iskola igazgatdja iskolan kivili vallalkozdval is kdthet megallapodast a tankonyvterjesztés
lebonyolitasara.

A tankoOnyvterjeszt6 a tankonyvjegyzéket atadja a munkak6zOsség vezetOknek, akik
ismertetik a pedagdgusokkal. Ennek fliggvényében kerll sor az adott év
tankonyvjegyzékének tsszeallitasara.

4, Teritési dij

Az oktatasi torvény elGirasai alapjan az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok szerint
az oktatassal Osszefliggld téritési dijak mértékérél és az esetleges kedvezményekrodl
tanévenként az iskola igazgatdja dont.

A téritési dijat elore kell személyesen az iskolai pénztarosnal befizetni. Indokolt esetben a
befizetési hatarid6tdl az igazgatd engedélye alapjan el lehet térni.

XI. Az iskolai konyvtarszoba

Az iskoldban szakkonyvtar-szoba miikodik, tekintettel arra, hogy az iskoldban, csak
szakképzési évfolyamok vannak.

A szakkonyveket a pedagdgusok javaslata alapjan rendeli meg az iskola, s a szaktanaroktol
lehet igényelni.

1. Iskolai konyvtarszoba miikodése:

A konyvtarszoba a tagozat-vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.
Tanévenként kozzé kell tenni azoknak a kiadvanyoknak a jegyzékét, amelyek a
konyvtarszobabdl kdlcsondzhetok.
A konyvtarszoba igénybevételének szandékat a tagozatvezetének kell jelezni, aki az igény
alapjan gondoskodik a kényvtarszoba igénybevételének feltételeirdl és az tgyeletrdl.
A konyvtarszobat az alabbi idopontokban lehet igénybe venni:

H-Sz: 7°° - 15, CS: 7% - 14, p; 70 - 12%

1.1. A KIADVANYOK KOLCSONZESE

Konyvtarszobabdl minden tanuld jogosult kiadvanyt kélcsonozni.

A normativ kedvezményre jogosultak koziil - a hataridén tal keletkez6 igényjogosultsag
esetén- az igény, az egész tanévre érvényes, szakkonyv-kolcsonzéssel biztosithatd.

A kiadvanyok koélcsonzése a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig biztositott, amig a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tanuld a kolcsonzott kiadvany allagat koteles megOrizni, a kolcsonzési ido lejartakor azt a
koényvtarba visszaszolgaltatni.

A kartéritési felelGsség
A tanuld koteles a kolcsonzott kiadvany elvesztésébdl, megrongaldédasabdl szarmazd kart
megtériteni.
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Szandékos megrongadlas és elvesztés esetén a kiadvany teljes beszerzési arat kell
megtériteni.

......

méltanyosan csokkenthetd, illetve elengedhetd.

A Kkartérités csokkentésére, elengedésére beadott irdsos kérelmet az igazgatd — a
munkak6zosség vezetd javaslata és a tanuld szocidlis helyzetének ismeretében — birdlja el.

A dontésrdl a tanuldt hatarozatban értesiti.

Az esetleges kartéritési 6sszeget az iskola pénztaraba kell befizetni.

XII. Az intézményt (iskolat) védo, 6vo eldirasok
1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas rendje.

1.1. A DOLGOZOK IDOSZAKOS ORVOSI VIZSGALATA:

Az iskolai dolgozdk el6zetes és id6szakos orvosi vizsgalatat
- szerzOdés alapjan-, a MED-Test Kht. végzi.
Az iskola, az iskolatitkaron keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a szakmai egészségligyi
ellatasat biztositd egészségiigyi szolgalattal.
Az egészségligyi intézmény elvégzi:
e a dolgozo elGzetes és idOszakos, szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalatat,
e a szakmai egészségiigyi alkalmassag mindsitését,
e amennyiben sziikséges (rosszullét stb.), a dolgozok siirgésségi ellatasat

1.2. A TANULOK ELOZETES ES IDOSZAKOS (EVES) SZAKMAI EGESZSEGUGYI VIZSGALATANAK
MEGSZERVEZESE

Az iskolai a tanuldk, el6zetes és id6szakos szakmai alkalmassagi vizsgalatat (amennyiben
erre, a tanuld igényt tart) - szerz6dés alapjan-, a MED-Test Kht végzi.
Az iskola, az iskolatitkaron keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a szakmai egészségligyi
ellatasat biztositd egészségiigyi szolgalattal.
E kapcsolat keretében az egészségiigyi intézmény elvégzi:

e atanuld el6zetes és id6szakos, szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalatat,

e szakmai egészségligyi alkalmassag mindsitését,

e amennyiben sziikséges (rosszullét stb.) a tanuldk slirgdsségi ellatasat.

1.3. A DOLGOZOK FELADATAI, A TANULOI BALESETEK MEGELOZESEBEN ES A BALESETEK ESETEN

Az iskolaban, a munkavédelmi-és tlizvédelmi feladatokat - szerzOdés keretében-, egy,
erre a teriiletre szakosodott cég latja el

Ennek keretében,
o elkészitik az iskolai, e teriiletre vonatkozé szabalyzatait (Munkavédelmi
Szabadlyzat, Tlzvédelmi Szabalyzat),
o elkészitik az egyéb dokumentumokat (kockazatértékelés, veszélyes anyagok
nyilvantartasa stb.),
megszervezik a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléket,
megszervezik és levezényelik a Tlzriadot,
elvégzik a dolgozok id6északos munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasat,
elokészitik a tanuldk munkavédelmi és tlzvédelmi oktatasat.

23/30



EUROKT-AKADEMIA Szakképzd Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

XIII.A Nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo pedagodgiai szakszolgalat

Az iskolaban ,Pedagdgiai szakszolgalat” nem miikodik

XIV. Az iskola mindségbiztositasi rendszere

Az intézmény szakmai munkajat segiti a mindségbiztositasi rendszer mikodtetése, amely
kiterjed az iskolai rendszer(i, valamint felnéttképzésekre és vizsgaztatasokra.

Az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvanynak is megfelel6é mindségiranyitasi rendszeriinket a
Magyar Szabvanyligyi Testiilet mint hivatalos mindsit6 Intézmény tanusitd, -és felligyeleti
auditokkal ellenérzi.

A rendszer mlkodtetésére a
- Mindségcélok
- Mindségpolitika
- MinGségiranyitasi kézikdnyv
- Munkautasitasok
- Formanyomtatvanyok
szolgalnak.

A mindségiranyitasi rendszeriinket folyamatos tokéletesitése bels6 auditalasokkal torténik,
melyek korét minden esetben a feladatok végrehajtasanak mértéke hatarozza meg. ( rész,
vagy rendszer audit).

A szakmai munkat kovetkezetesen segitik a munkautasitasokban részletesen megfogalmazott
folyamat tevékenységek.

A szakmai képzések, vizsgaztatasok hiteles dokumentdlasat az alkalmazott
formanyomtatvanyok biztositjak.

XV. Ertékelés jutalmazas

Az értékelés és jutalmazas elveit a Pedagdgiai Program tartalmazza.

XVI. Fegyelmezés

Azt a tanuldt, aki

tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
a tanuldi hazirend elGirasait megszegi, vagy

igazolatlanul mulaszt, vagy

barmely médon art az iskola jé hirnevének

blintetésben lehet részesiteni
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Kdéd | Megnevezés Magyarazat
Szbeli zaktanari il aki ,rr}aga,tartasa\{z?l rendszeresen zavarja a
Bl o el o . tanitasi ora rendjét
osztalyfonoki figyelmeztetés
] Annak, aki egy hdnapban tébb mint 2
B2 Irasbeli szaktanari ill. | szaktanari figyelmeztetést kapott, vagy 1 éra
osztalyfonoki figyelmeztetés igazolatlan mulasztasa van.
3-4 igazolatlan 6ra, ill. az
B3 | Osztalyfonoki intés - irasban oszt_glyjegyzokonyvek alapjan tobb szaktanar
egylttes javaslatara.
5-6 igazolatlan 6ra, ill. szaktanarok egylittes
B4 | Osztalyfénoki megrovas - irdsban Javaslata a Igpjan, ,'”' egyszer Kirivo
magatartasi probléma esetén
7-8 igazolatlan 6ra, ill. sulyos fegyelemsértés
BS Szoébeli igazgatdi figyelmeztetés | (pl.: Hazirend szandékos megsértése)
— irésban is rogzitve esetén.
9-10 igazolatlan 6ra, ill. kiemelkedden
B6 |Igazgatdi megrovas — irdasban sulyos, ill. tobbrendbeli fegyelemsértés
esetén.
10 6ra igazolatlant meghalad6é mulasztas
esetén fegyelmi eljaras inditasa, ill.
B7 Igazgatdi szigord megrovas - |tankoteles tanuld esetén illetékes jegyzo

irasban

értesitése, kiemelkedden sulyos, ill.
tobbrendbeli fegyelemsértés esetén.

Az intézkedéseket a tanuld ellendrz6 kdnyvébe és a napldba is be kell vezetni.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben

a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

Fegyelmi blintetés fokozatai:

A fokozatok betartdsa nem kotelez6, a fegyelmi vétség sulyossagatdl fliggden fokozatai

F1 - Megrovas
F2 - Szigord megrovas

F3 - Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
F4 - Athelyezés az iskola masik osztalyaba, vagy masik iskolaba
F5 - Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl

F6 - Kizaras az iskolabdl

atléphetdk vagy a blintetés magasabb fegyelmi fokozattdl is indulhat.

F1-F6-ig minden fegyelmi intézkedést megel6zéen kotelezGen jegyzokonyvet kell felvenni,
vagy a létez0 formanyomtatvanyon (pl.: dohanyzasra), vagy az esemény tényszeri
leirasaval. Minden mas esetben, ha az esemény sllyossaga vagy kozosséget veszélyeztetd
volta indokolja azt jegyz6koényvezni kell.
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A jegyzokonyvet a jegyzékonyv felvevonek (esetleges mas tanuknak), az osztalyfonoknek és
a tanuldnak is ala kell irni. Ezt kdvetden az igazgatd — bevonva minden érintettet — dont a
tovabbi eljarasrol.

Az eljaras elinditdsa utan az igazgato altal is aldirt jegyzokonyvet irattarazni kell!

XVII. Unnepélyek, iskolai hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megGrzése az alkalmazotti és a tanulékozdsség minden tagjainak kotelessége.

- Tanévnyitd Gnnepség

- Nemzeti Ginnepeink ( oktéber 23. marcius 15. stb

- Emléknapok ( aradivértanuk, Holocaust stb)

- Mikulds Ginnepség

- Karacsonyi Ginnepség

- Szalagavatd

- Ballagas

Egyéb iskolai rendezvények ( igény szerint) iskolanap,sportverseny, kirandulas stb.
Tanulmanyi versenyek: (igény szerint)

XVIII.Egyéb kérdések

1. Az iskolaban foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban barmilyen reklamtevékenységet folytatni (hirdetést kihelyezni a hirdetd tablara,
reklamtablakat kihelyezni, személyes rekldamtevékenységet folyatni), csak az iskola
igazgatdjanak eldzetes engedélyével lehet.

1.1. A HIRDETOTABLA

Hirdetéseket erre a célra elhelyezett hirdet6 tablara lehet kihelyezni, az iskola igazgatdjanak
el6zetes engedélyével

A hirdet0 tablara kihelyezhetd anyagok
e tanulok részére allaskinalat,

tanuldk részére lakashirdetés,

kiilsO cégek altal meghirdetett szakmai versenyek, kiallitasok,

tovabbtanulasi lehetdségek,

szakkdnyvek,

a fenntarto, az illetékes minisztériumok és hattérintézményi altal kiild6tt, a tanuldkat

érint6 anyagok,

e a szakmai szervezetek (kamara, ipartestiletek, szovetségek) altal kildott, a tanuldkat
érintdé anyagok (szakmai tovabbképzések, kiallitasok, szakmai utak stb.)

A hirdet6 tablara nem helyezhetd ki
e politikai targyd anyag,
e cégek kereskedelmi jelleg( hirdetései (gép, eszkdz, anyag stb.)
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1.2. REKLAMTABLA ES REKLAM ALLVANY

Reklamtablat, rekldm allvanyt, kilsé cég, csak az igazgatd el6zetes engedélyével, a
reklamszerzddés alairasat kovetden helyezhet el.

A reklamtablan, allvanyon nem rekldamozhatd, politikai targyd anyag.

2. Vagyoni jogok atruhazasanal, a tanulot megilleto dijazas megallapitasanak
szabalyai.

Az iskolaban a gyakorlati oktatas soran el6allitott termékek nem értékesithetok (nem
piacképesek).

A tanuldk altal a tankonyhdban elGallitott termékek (ide sorolanddk a versenyekre,
kidllitasokra készitett termékek is), az iskola tulajdonat képezik, azok sem a tanulok részére,
sem pedig kiilsd személy részére nem értékesithetd.
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XIX. Zaro rendelkezés

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2007 év oktober hé 19. napjan, a fenntartd jovahagyasaval |ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalyba Iépésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

2. A SZMSZ modositasa

A SZMSZ mbdositasara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a diakdnkormanyzat, az intézmény dolgozdinak
és tanuldinak nagyobb csoportja.

A kedvezményezést és a javasolt mddositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Esztergom, 2007 év oktéber h6 19 nap

ph. igazgato

A Szervezeti és M(ikbdési Szabdlyzatot a hozzatartozd mellékletekkel egyiitt az iskola
diakdnkormanyzata 2007 év szeptember ho 25 napjan tartott (ilésén megtargyalta.
Aldirasunkkal tanusitjuk, hogy a diakonkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ modositasa
soran, a jogszabalyban meghatarozott (igyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal
egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta a mellékletekkel egyiitt.

diakdnkormanyzat képvisel6je didkdnkormanyzat képviselGje

A Szervezeti és M(ikbdési Szabdlyzatot a hozzatartozd mellékletekkel egyiitt az iskola
NevelGtestiilete 2007. augusztus 22. elfogadta.

hitelesit6: Hinora Lajosné hitelesito: Holl Nicolett
tagozatvezet6

Esztergom, 2007. oktdober 19.

igazgatd iskola fenntartdja
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