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I. Bevezetés 

 
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX .törvény, valamint a végrehajtási rendeleteiben 
foglaltak érvényre jutása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan 
működés garantálása, a tanulói jogok érvényesülése, a szülők, a tanulók és pedagógusok 
közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása 
érdekében az Eurokt-Akadémia Szakképző Iskola nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. 
évi LXXIX.. törvény 40.§-ának (2) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a következő 
Szervezeti és Működési Szabályzatot ( továbbiakban SzMSz.) fogadta el. 
 
Irányadó Jogszabályok: 
 
A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

 
• a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.) 
• a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM 

rendelet  
• az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet ( 
• a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a 

közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: 
Korm. r.) 

• a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.) 
• a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet  
• a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 

24.)  
MKM rendelet 

• az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 
4/2002.(II. 26.) OM rendelet 

• a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 
37/2001. (X. 12.) OM rendelet 

 
 

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok: 
 
 

• a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények 
• az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 
• a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 

törvény 
• a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény 
• a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 
• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a  

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel 
• a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló  

2003. évi LXXXVI. törvény 
• a diákigazolványról szóló 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet 
 
• a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló  
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20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet 
• az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI. 13.)  

Korm. rendelet 
• a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997. (VII. 

10.) 
MKM rendelet 

• a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 
22.)  
OM rendelet 

• a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási 
jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet 

• a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 45/1999. (XII. 
13.) 
OM rendelet 

• a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 26/2001. 
(VII.27.) OM rendelet 

• az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet 
• a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 

2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet 
• az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 
• a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról 

és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 
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II. Általános adatok 
Az SZMSZ kiadásának célja:  
Az (SzMSz) feladata, hogy megállapítsa az Eurokt-Akadémia Szakképző Iskola működésének 
szabályait, a szervezeti felépítését az iskola működésének belső rendjét, külső kapcsolatait, a 
jogszabályok által biztosított keretek között, és azokban a kérdésekben, amelyeket nem 
rendeznek jogszabályok. 
 
 
Az intézmény jellemző adatai, tevékenysége 
 
Adatok: 
 
Az intézmény neve: Eurokt-Akadémia Szakképző Iskola 
  
Az intézmény OM azonosítója: 102393 (további belső szakkódok évenként 

változhatnak) 
Alapító okirat száma: 141-1/1999.03.16 
Alapító okirat kelte: 1999.március 16. 
Az intézmény székhelye: 2500 Esztergom, Kis Duna sétány 11. 
KSH azonosító: 18609226-8042-599-11 
Az intézmény típusa: Szakképző Iskola 1 és 2 és 3 éves 8, 10, és 

érettségire épülő szakképzési évfolyammal  
Az intézmény alapító szerve:  EURO-ISKOLÁÉRT ALAPÍTVÁNY 
Az alapítás éve: 1999. 
Az intézmény fenntartója és felügyeleti 
szerve: 

Euro-Iskoláért Alapítvány 

Adóalanyiság Tárgyi mentes 
Adószám: 18609226-2-11 
Bankszámlaszám: 10103661-36045300 
 
III. Általános rendelkezések, és azok hatálya 
 
1 Az SZMSZ-ben foglaltak az intézmény minden dolgozójára, tanulójára és a szülőkre 

vonatkoznak. 
 
2 Szülőt vagy nem az iskolában dolgozó személyt tájékoztatni kell a szabályzatban 

foglaltakról, kérve annak megtartását. 
 
3 Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartása mindenki számára kötelező érvényű, az 

eljárási rend a következő: 
 

- Az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetve helyettesei - munkáltatói 
jogkörben eljárva hozhatnak intézkedést; 
- A tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására 
van - lehetőség. 
- Minden egyéb esetben az iskola vezetője dönt. 

 
időbeni hatálya: 
a kiadástól a következő módosításig. 
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IV. Az intézmény szerkezete 
 
1. Az intézmény vezetése és feladataik 
 
Az iskola igazgatósága: 
 
   igazgató 
   igazgatóhelyettes 
   gazdasági vezető 
   szakmai gyakorlati oktatásvezető 
 
 
1.1. AZ IGAZGATÓ 
 
A szakképző iskola felelős vezetője. Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, 
valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb 
jogszabályokban meghatározott módon és időtartamra történik.  
Közvetlen munkatársai: 
 
  igazgatóhelyettes 
  gazdaságvezető 
  iskolatitkár 
  szabadidő-szervező és pályaorientáció felelős 
 
 
Közvetlen kapcsolódó szervezeti egységek 

  
 Szakmai munkaközösség 

  Gazdasági szervezet 
  Titkárság 
  Iskolai szülői szervezet (kapcsolattartási szinten) 
 
 
Az intézményvezető kiemelt feladatai: 
 
 a nevelőtestület vezetése, 
 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 
 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése, 
 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény 

működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 
 az iskolaszékkel (hiányában a Szülői Szervezettel), a munkavállalói 

érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, illetve szülői 
szervezetekkel (közösségekkel) való együttműködés, 

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 
 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása, 
 a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 
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Az intézményvezető át nem ruházható hatáskörei: 
 
 gyakorolja a munkáltatói jogokat,  
 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály vagy Közalkalmazotti Szabályzat nem utal más hatáskörébe, 
 egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében  
 felelős: 

– a pedagógiai munkáért,  
– az ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  
– a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtéséért,  
– a tanulóbaleset megelőzéséért,  
– a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

 rendkívüli szünetet elrendelése, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti 
csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény 
működtetése nem biztosítható, 

 képviseli az intézményt. 
 
Az intézmény vezetője (igazgatója) személyében felelős: 
 
 a szakszerű és törvényes működésért,  
 az észszerű és takarékos gazdálkodásért,  
 a pedagógiai munkáért,  
 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, 
 a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, 
 a szakmai elméleti oktatással kapcsolatos feladatok teljes körű ellátása, 
 a tanulóbalesetek megelőzéséért, 
 a tanulók egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért, 
 az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási 

rendszerének működéséért 
 
 
1.2. ÁLTALÁNOS IGAZGATÓHELYETTES 
 
Általános helyettesi jogkörrel rendelkezik. Feladata a szakmai hatáskörébe tartozó tanárok 
tanórán kívüli tevékenységének irányítása. A törvényben meghatározott szakképesítéssel 
rendelkezik. Egyéb feladatait az SzMSz mellékleteként szolgáló szabályzatok és munkaköri 
leírása határozza meg. 
 
 
1.3. GAZDASÁGI VEZETŐ: 
 
A gazdasági vezető szakirányú felsőfokú képesítéssel rendelkező személy lehet.  
A gazdaságvezető főbb feladatai: 

– irányítja az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátását, 
– biztosítja a szakmai tevékenység tárgyi feltételeit, 
– vezeti a beosztottjai munkáját, 
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Az iskola nevelő-oktató munkájában az iskola közismereti és szakmai oktató 
tevékenységében a gazdasági és tárgyi feltételrendszer biztosításának erejéig vesz részt. 
Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgáló szabályzatok és munkaköri leírása 
határozza meg. 
 
 
1.4. SZAKMAI GYAKORLATI OKTATÁSVEZETŐ 
 
Az iskolai gyakorlati képzési területei közül a szakmai igazgatóhelyettessel irányítói és 
fegyelmi kapcsolatban, de önállóan vezeti a minőségbiztosítás és kereskedelmi, vendéglátó 
szakok gyakorlati képzését. Az igazgatóhelyettes irányítása alapján szervezi gyakorlati 
oktatás feltételeit. Az igazgatóhelyettes tartós távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti 
szakmai munkájában, de automatikusan nem hárulnak át az általános helyettesítési és 
irányítási jogkörök. 
Munka-, tűzvédelmi és balesetvédelmi feladatokat lát el. 
Részt vesz az intézmény statisztikai adatszolgáltatásában.  
A törvényben meghatározott szakképesítéssel rendelkezik. Egyéb feladatait az SzMSz 
mellékleteként szolgáló szabályzatok és munkaköri leírása határozza meg. 
 
2. A pedagógusok közössége 
 
2.1. AZ ISKOLA NEVELŐTESTÜLETE: 
 
A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi – pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. A 
testület meghatározott kérdéseiben döntési, illetve véleményezési és javaslattevő jogkörrel 
rendelkezik. 
A pedagógusok az alábbi munkakörökbe sorolhatók: 
 
tanárok: 
 
szaktárgyat tanító pedagógus 
testnevelő 
osztályfőnök 
szakoktatók 
A pedagógusokon és az oktatást közvetlenül segítő dolgozókon, valamint a szakmai 
munkaközösségen kívül más „közösség” az iskolában nem működik. 
 
Az osztályfőnök feladatai és hatásköre: 
 

• az iskola pedagógiai elvei szerint neveli osztálya tanulóit  
• együttműködik az DÖK-kel, segíti az osztályközösség kialakulását 
• koordinálja és segíti az osztályban tanító tanárok munkáját, látogatja óráikat  
• figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, 
• különös gondot fordít a hátrányos helyzetű, veszélyeztetett tanu1ók segítésére 

/segélyek,/ 
• minősíti a tanulók szorgalmát, magatartását az DÖK javaslatát is figyelembe véve  
• ellátja az osztállyal kapcsolatos adminisztratív feladatokat / osztálynapló, statisztika/  
• a tanulók hiányzását igazolja, saját hatáskörében - indokolt esetben - 3 nap távollétet 

engedélyezhet  
• folyamatosan tájékoztatja a tanulókat az iskolai feladatokról, mozgósít ezekre, közre- 

működik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében  
• javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére. 
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3. Az iskolai tanulók közösségei 
 
osztályok, 
csoportbontással létrehozott csoportok, 
választható tanórai foglalkozások csoportjai, 
tanórán kívüli foglalkozások csoportjai 
sportköri csoportok, 
üzemi gyakorlati csoportok 
tanfolyami hallgatók csoportjai, 
eseti, iskolán kívüli foglalkozások csoportjai: 
szabadidő-szervező által szervezett csoportok 
gyakorlati foglalkozások csoportjai 
 
4. Szülői szervezet 
Az iskolában szülői munkaközösség működik. Munkáját az éves munkaterv alapján végzi. 
Egyetértési jogot gyakorol az SzMSz, Pedagógiai (Szakmai) Program és a Házirend 
módosításakor. 
 
5. Iskolaszék 
 
Az iskolában nem működik iskolaszék. 
A vonatkozó rendelkezések nem teszik kötelezővé az Iskolaszék működtetését. Sem az iskola 
(pedagógusok, tanulók), sem pedig az iskolával szoros kapcsolatban lévő szakmai 
szervezetek (kamara, ipartestületek, szövetségek), szakemberek részéről nem merült fel 
olyan igény, hogy az iskolában Iskolaszéket hozzunk létre. 
 
6. Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

Iskolatitkár 
Rendszergazda 
 

Gazdasági iroda alkalmazottai 
Könyvelő 
Pénztáros 

 
Technikai személyzet 

Portás  
Karbantartók (lakatos, asztalos, festő, vízvezeték szerelő, villanyszerelő, stb.) 
Takarító 

Lásd Munkaköri leírások. 
 
7. A helyettesítés rendje 
 
A távollévő igazgató helyettesítése 
 
A távollévő igazgatót (szabadság, betegség, hivatalos távollét) általános helyettesítési 
jogkörrel megbízott általános igazgatóhelyettes helyettesíti. 
Ha az általános helyettesítési jogkörrel megbízott igazgatóhelyettes is akadályoztatva van, a 
vezetői feladatok ellátásában helyettesítési feladatokat a vezetői jogkör tekintettel az 
ellátandó feladat egész iskolát érintő összetettségére és sokrétűségére automatikusan tovább 
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nem ruházható, de az igazgató hosszabb idejű akadályoztatása esetén és indokolt esetben 
írásban részleges jogkörökkel átruházhatja. A részleges jogköröket az igazgató dönti el. 
 
Az igazgatóhelyettes helyettesítése 
 
A vezető helyettesek helyettesítésében a tanítás előtti felügyelet ellátásakor közreműködnek 
a kijelölt pedagógusok. 
Az általános igazgatóhelyettesnél  a szakmai gyakorlat oktatásvezető 

 
Ez a helyettesítés a „távollévő igazgató helyettesítése” címen a kijelölt igazgatóhelyettes 
helyettesítési és aláírási jogköréből nem ad átruházódó jogokat, csupán az adott 
szakterületen az azonnali intézkedést igénylő szakmai ügyekre, feladatokra és általánosan a 
tanulók biztonságainak megóvásával összefüggő kérdésekre terjed ki. 
 
A gazdaságvezető helyettesítése 
 
A gazdaságvezető helyettesítését akadályoztatása esetén a könyvelő látja el. 
A gazdaságvezető a nevelési-oktatási feladatok sajátságai miatt nem rendelkezik az egész 
iskolára kiterjedő iskolai vezetői, irányítói jogkörrel, átruházható formában sem. Ezek a jogok 
csak az iskola gazdasági működtetésével az oktatás-nevelés tárgyi feltételrendszerének 
biztosítása tárgykörben illetik meg. 
 
 
8. Aláírási jogok 
 
Az iskolából kimenő összes iratot az igazgató írja alá. 
 

- akadályoztatása esetén csak a helyettesítési jogkörrel rendelkező személyek írhatnak 
alá (a sorrend betartásával) az igazgató tudtával. 

- tartós akadályoztatások esetén az igazgató által írásban adott részleges vezetői 
jogkör automatikusan nem jogosít fel a kimenő iratok aláírására, csak abban az 
esetben, ha ezt a megbízásban külön rögzítik és legalizálják. 

- a gazdaságvezető (és helyettesének) aláírása csak a cégszerű aláírást igénylő  
iratoknál (szerződések, megrendelések, pénzügyi elszámolások, stb.) szerepelhet, 
második aláíróként a kimenő iratokon, egyedüli aláíróként egyéb esetekben nem! Ez 
nem érinti a gazdaságvezető kötelezettség vállalással és utalványozással kapcsolatos 
ellenjegyzői, érvényesítési aláírási kötelezettségét. 

- igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető aláírási jogköre (eltekintve az esetleges 
helyettesítési helyzettől) a vezetők alá tartozó egység(ek), szakmai munkaközösségek 
szakmai tevékenységével kapcsolatos belső szakmai anyagokra, saját hatáskörhöz 
tartozó belső intézkedésekre terjed ki. 

 
Kisértékű, az oktatással összefüggő rendszeresen nem szükséges anyagok (videokazetta, 
hangkazetta,stb.: meggyőződve szükségességéről, illetve van-e raktáron) illetve a tantervben 
anyagszükségletként havi rendszerességgel meghatározott (mennyiségben is!) anyagok (pl.: 
agyag, koksz) raktárról történő kiadását az ezzel megbízott pedagógus végzi. 
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V. Az intézmény szakmai jogosultságai: 

- a Pedagógiai Programban megadott szakmákra nappali képzési rendszerben, valamint 
tanfolyami  képzési formában OKJ szakképesítő bizonyítványok kiállítása 

- a Pedagógiai Programban megadott szakmákban (tanfolyami formában) folytatott 
záróvizsgájáról a végzettség tanúsítása, bizonyítvány kiállítása. 

 

VI. Az intézmény szakmai működése: 
Az intézmény szakmai működését a Pedagógiai Program határozza meg. 
Az intézmény egy tanévre szóló munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét 
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok kitűzésével.  
A minőségirányítási rendszer színvonalát az iskola által kidolgozott és működtetett 
minőségirányítási rendszer biztosítja. 
Az SZMSZ melléklete a házirend, és az éves munkaterv. 
 
VII. Működési Rend 
A tanév rendjét minden évben az Oktatási Kulturális Minisztérium rendelete szabályozza. 
A tanév helyi rendjét a nevelőtestület határozza meg és rögzíti a munkatervben. 
A tanulók munkarendjét a Házirend szabályozza. 
 
Az intézmény hivatalos munkarendje 

- szorgalmi időben hétfőtől péntekig 710-1500 óra között tart nyitva, a portaszolgálat 24 
órás. Tanítási szünetben ügyeleti rend szerint tart nyitva. (szerdánként 9-14 óráig) 

- tanítási szünetben, hétvégén kizárólag előzetes igazgatói engedéllyel lehet 
tartózkodni. 

 
A tanítási idő kezdetét a gyakorlati foglalkozásoknál, elméleti óráknál egyaránt a Házirend 
csengetési rend melléklete tartalmazza. A tanítási órák idejét a tantárgyfelosztás és az 
órarend tartalmazza. A tanítási órák időtartama 45 perc. Indokolt esetben az igazgató 
rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. 
A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a 
vezető-helyettes tehet. 
 
1. Az iskolával alkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók iskolában 
tartózkodásának szabályai. 
 
1.1. HIVATALOS MUNKAIDŐBEN 
Iskolai dolgozóinak (pedagógusok, pedagógiai munkát segítő dolgozók), hivatalos 
munkaidőben, az iskolában kell tartózkodnia. 
 
1.2. HIVATALOS MUNKAIDŐN TÚL, ÉS MUNKASZÜNETI NAPOKON 
Tanítás nélküli munkanapokon, a pedagógusok - hivatalos időben -, az iskolában 
tartózkodhatnak, kivéve, ha bejelentett műszaki ok miatt erre nincs lehetőség 
(fűtéshiány, karbantartás stb.). 
Az iskola helyiségeit (tanterem, tanműhely, irodák stb.), gépeit, eszközeit azonban 
magán célra, csak az iskola vezetőjének írásbeli engedélye alapján lehet használni. 
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1.3. A VEZETŐK BENTTARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE 
- Az iskolában (munkanapokon) hétfőtől csütörtökig reggel 700 órától délután 1530 

óráig, pénteken reggel 700 órától délután 1330 óráig az igazgatónak vagy 
helyettesének bent kell tartózkodnia.  

 
1.4. ÜGYELETI REND 

A tanítás ideje alatt folyamatosan működik. Az iskola, naponta (24 órára) 1 főt biztosít 
portai ügyeletre.  
Feladatai: 
- többször ellenőrzést tart az épületben, mely kiterjed a házirendben foglaltak 

betartására, különös tekintettel: 
= dohányzás, 
= tanulói magatartás, 
= károkozás, rongálódás, 
= balesetvédelem, 
területekre, 

- a látogató(ka)t az illetékesekhez kíséri, 
- az elektromos ajtózárat kinyitja, 
- bármilyen rendellenességet (gyanús személyt vagy eseményt, balesetveszélyt) 

tapasztal, azonnal jelzi az igazgatónak, 
- tapasztalatairól beszámol az igazgatónak, aki szükség szerint megteszi a szükséges 

intézkedést. 
 
1.5. AZ OKTATÓ-NEVELŐ MUNKÁT SEGÍTŐ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE 

- Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkáját, a távollevők helyettesítését 
a felettes vezető-helyettes állapítja meg és az intézményvezető hagyja jóvá. Az egyes 
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a 
közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. 

- Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 10 perccel kell munkahelyükön 
megjelenniük (hogy munkára készek legyenek), távolmaradásukról a közvetlen 
vezetőjüket kell értesíteniük. 

 
1.6. A PEDAGÓGUSOK MUNKAIDEJE 
A pedagógusok napi munkarendje  

- a pedagógusok napi munkarendjét, az ügyeleti és a helyettesítési rendet az 
igazgatóhelyettes, illetve a gyakorlati oktatásvezető állapítja meg az iskola 
órarendjének (foglalkozási rendjének) megfelelően. 

- a konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az iskola feladatellátásának, 
zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

- a vezetőség tagjai - a fenti alapelv betartása mellett - javaslatokat tehetnek egyéb 
szempontok, kérések figyelembevételére. 

 
A pedagógusok heti munkaideje 
A Kt. szerint, az iskolában dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 

- a kötelező órákból, 
- a tervezett túlórákból, 
- eseti helyettesítési órákból, valamint 

a nevelő illetve a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatok ellátásából áll. 
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1.5. A PEDAGÓGUSOK MUNKAIDEJÉNEK KEZDETE, A MUNKÁBÓL VALÓ TÁVOLMARADÁS SZABÁLYAI. 
A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak 
helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát 
lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon a tényleges munkabeosztását 
megelőzően köteles jelenteni az ügyeletes vezetőnek, hogy az a helyettesítéséről 
intézkedhessen.  
A hiányzó pedagógus helyettesítését az illetékes tagozat-vezető javaslata szerint lehetőleg 
szakszerűen kell megoldani. 
 
1.6. A PEDAGÓGUS, - VEZETŐI ENGEDÉLYHEZ KÖTÖTT - TEVÉKENYSÉGEI. 
Indokolt esetben a pedagógus az ügyeletes vezetőtől engedélyt kérhet 

- a tanóra (foglalkozás) elhagyására (rosszullét), 
- a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására, 
- a tanórák (foglalkozások), tantermek (gyakorlati oktatási helyek) indokolt 

elcserélésére.  
 
1.7. A PEDAGÓGUSOK - KÖTELEZŐ ÓRASZÁMON FELÜL - ELLÁTANDÓ (ELLÁTHATÓ) TEVÉKENYSÉGEI 
A pedagógusok számára - az ellátandó óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával 
összefüggő rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 
igazgató adja az igazgatóhelyettesnek és a tagozat-vezető javaslatainak meghallgatása 
után. 
A megbízások alapelvei: 

- a szükséglet felmérése, 
- a rátermettség, 
- a szaktudás, 
- a terhelhetőség korlátai. 

 
1.8.AZ ISKOLA ELHAGYÁSA 
Iskolai dolgozó – munkaidőben -, a munkahelyét 

- csak a munkakörével összefüggő feladat miatt, 
- magánügyben, csak a közvetlen felettesének az előzetes engedélyével hagyhatja el. 
 

2. A tanulók iskolában tartózkodásának rendje. 
 
2.1. SZORGALMI IDŐBEN 
A tanulók szorgalmi időben, általában reggel 7 00-tól, a szervezett foglalkozások 
befejezését követően további 30 percig tartózkodhatnak az iskolában. (Az általánostól 
eltérően beosztottak, illetve a gyakorlatokon részt vevők értelemszerűen 15 perccel az 
órakezdés előtt és után is.) 
 
2.2. TANÍTÁS NÉLKÜLI MUNKANAPOKON 
Tanítás nélküli munkanapokon, tanulók csak igazgatói engedéllyel, pedagógus 
jelenlétében látogathatják az iskolát. 
 
2.3. AZ ISKOLA ELHAGYÁSA TANULÓ ESETÉBEN 
 
A tanuló, - tanítási idő alatt - csak az osztályfőnöke, vagy az igazgatóhelyettes írásos 
engedélyével hagyhatja el az oktatás színhelyét (elméleti és gyakorlati oktatás). 
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3. Az intézménybe belépés és benntartózkodás rendje az intézménnyel 
jogviszonyban nem állók részére. 
 
Az iskolával jogviszonyban (közalkalmazotti, tanulói jogviszony) nem állók, a portán 
bejelentkezve látogathatják az intézetet. 
 
A tanórákat, az oktatási és egyéb helyiségeket csak kivételes esetekben (szakmai előadások, 
továbbképzések, iskolai rendezvények, pályaválasztási programok), ellenőrzött és szervezett 
formában látogathatják. 
 
A Fenntartó, az illetékes minisztériumok, és azok háttérintézményei, az FPI, a szakmai 
szervezetek (kamarák, ipartestületek, szövetségek) képviselői, az intézményt szabadon, - a 
jogszerűség betartásával - látogathatják. 
 
4. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái: 
 
4.1. A TANÓRÁN KÍVÜLI SPORTFOGLALKOZÁSOK 
 

• A kötelező órák után, a tanórán kívüli órakeret terhére szerveződnek, a tanulók 
érdeklődésének megfelelően. 

• Sportrendezvény, vagy foglalkozás csak testnevelő jelenlétében tartható. 
 
4.2. EGYÉB TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK 
 
A szakmai munkaközösségek és a tanulók kezdeményezésére, egyéb tanórán kívüli 
foglalkozások is szervezhetők (pl. szakkörök, számítógépes ismeretek, digitális technika stb.). 
 
5. A felnőttoktatás formái: 
 
Iskolai rendszeren kívüli csoportos felnőttképzés 
 
 
6. A belsőellenőrzés (a pedagógiai munka) rendje  
 
6.1. A BELSŐELLENŐRZÉS FOGALMA, CÉLJA ÉS FELADATA: 
 
A belső ellenőrzés alatt, a munkaköri (funkcionális), és a külső szakértő bevonásával 
végzett ellenőrzést kell érteni. 
 
6.2. A MUNKAKÖRI ELLENŐRZÉS 
 
A munkaköri ellenőrzések 

• a vezetői ellenőrzés, az igazgató és a vezető munkatársak által végzett ellenőrzés, 
• a munkafolyamatokba épített ügyrendi ellenőrzés, 
• az ezzel megbízott dolgozók ellenőrző tevékenysége. 

 
A belsőellenőrzés célja az, hogy hozzájáruljon 

• a vezetés hatékonyságának növeléséhez, 
• az iskolai tevékenység javításához,  
• a belső rend és fegyelem további megszilárdításához, 
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• a fokozott vagyonvédelem megvalósulásához. 
 
A fenti célokból következően a belső ellenőrzésnek 

• folyamatosan figyelemmel kell kísérnie minden iskolai tevékenységet, 
• időben fel kell tárnia a hiányosságokat, az esetleges helytelen intézkedések 

kedvezőtlen hatásait, növelnie kell a dolgozók személyi felelősségérzetét. 
 
6.3. AZ ISKOLAI BELSŐELLENŐRZÉS SZERVEZETE ÉS HATÁSKÖRE 
 
Az iskolai dolgozók tevékenységének belső ellenőrzésére jogosultak: 
 

• az igazgató: 
valamennyi dolgozóra kiterjedő hatáskörrel, de elsődlegesen a vezető 
munkatársak,  
a gazdálkodás, a nevelőtestület és az iskolai sportkör tevékenységét illetően, 

 
• a vezető munkatársak: 

a Szervezeti és Működési Szabályzat szerint irányításuk alá tartozó dolgozókra 
kiterjedő hatáskörrel, azok munkaköri és feladatköri tevékenységére, mindazok az 
iskolai dolgozók, akiknek munkaköri, illetve feladatköri leírásában erre utasítás 
van. 

 
6.4. A BELSŐ ELLENŐRZÉS TERÜLETEI ÉS SZEMPONTJAI: 
 
Az iskolai belső ellenőrzésnek az alábbi területekre kell kiterjedni a megadott szempontok 
figyelembevételével: 
 
7. Pedagógiai munka 
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje. 
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének keretében, az alábbi területeken kell 
ellenőrzéseket végezni: 
 
Tanórákon folyó tevékenység 

• a tanterv, tanmenet, óraterv összhangja, 
• a tantervi anyag feldolgozása, 
• a tanóra megszervezése és levezetése, 
• a gyakorlati foglalkozások szakmai pedagógiai tartalma 
• az oktatás differenciáltsága, szemléletessége, 
• a szakmai színvonal és felkészültség, 
• a tanulói aktivitás, 
• a nevelési célkitűzések érvényesülése, 
• a tanóra eredményessége. 

 
Tanórákon kívüli tevékenység 

• a foglalkozási tervek készítése, 
• a foglalkozások folyamatos és terv szerinti megtartása, 
• az oktatási - nevelési célok megvalósulása. 
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Egyéb pedagógiai tevékenység 
• a munkaköri leírásokban szereplő feladatok teljesítése. 

 
 
VIII.  Az iskola ügyvitele 
 
1. Iskolai naplók 
- Az osztálynapló vezetéséért és rendben tartásáért az osztályfőnök felelős. 
- A tanár az osztálynapló haladási részébe a tantárgy megnevezését, a tanítási anyagot, az 

óra sorszámát, a hiányzókat, valamint a megfelelő rovatba az időszerű megjegyzéseket a 
tanítási órán bejegyzi. Az osztályozó részbe a tanuló szóbeli, gyakorlati vagy írásbeli 
munkáját értékelő érdemjegyeket (évközi érdemjegyek) a félévi és tanév végi 
osztályzatait tintával írja be. 

- A mulasztások igazolása és összesítése, a jutalmazások, fegyelmi büntetések vagy a 
tanulók iskolai munkájával, életével összefüggő egyéb események záradékainak 
bejegyzése az osztályfőnök feladata. 

- A kötelező tantervi órákon túl rendszeresített iskolai foglalkozásokról (rendkívüli tárgy, 
költségvetési diákkörök) külön foglalkozási naplót kell vezetni. E naplót a foglalkozások 
vezetői kezelik. A rendkívüli tárgyból elért félévi és tanév végi osztályzatokat át kell 
vezetni az osztálynaplóba. 

 
2. Törzslap 
- A tanulók személyi adatait, tanév végi osztályzatai, mulasztásai, a tanulókkal kapcsolatos 

határozatok, valamint a tankötelesek nyilvántartása céljából az osztályfőnök törzslapot 
vezet. 

- A törzslapot szeptember hó 15-i állapotnak megfelelően október hó 1-ig az osztályfőnök 
állítja ki, ebbe a tanulókat névsor szerint bejegyzi. A később felvett tanulók adatait a 
névsor végén folytatólagosan kell bejegyezni. 

- Az osztályfőnök a törzslapba a tanulók személyi adatait a személyi igazolványból, a 
tantárgyak osztályzatait betűvel, a mulasztott órákat számmal az osztálynapló adatai 
alapján, a továbbhaladási és egyéb záradékot az előírt szöveggel vezeti be. 

- A törzslap személyi és tanév végi adatainak az osztálynapló és a bizonyítványok adataival 
való egyeztetését két összeolvasó tanár közreműködésével az osztályfőnök végzi. 
Összeolvasás után az adatok megegyezését mindhárman aláírásukkal igazolják. 

- A törzslapban javítani csak a következő módon szabad: a hibás szöveget egyszeri áthúzás 
érvényteleníti, az eredeti szövet közvetlen közelében, a legalkalmasabb helyre kerül a 
helyes szó vagy szöveg. Ha a helyesbítés, a javítás igazolására itt nem lenne elég hely, 
csillaggal lehet a bejegyzett szöveget és igazoló záradékot ellátni. A záradékot a javítást 
végző osztályfőnök és az igazgató írja alá, és az iskola körbélyegzőjével hitelesíti. A 
törzslapban ráírással, radírozással, kaparással, vegyszerrel, a hibás szöveg 
leragasztásával javítani tilos. 

- A törzslap üresen maradt, felesleges rovatait - üresen maradt tartaléklapokat is - át kell 
húzni. Az igazgató a törzslapot tanévenként ellenőrzi, aláírásával és az iskola 
bélyegzőjével hitelesítve lezárja.  

- A törzslapot előreláthatóan szükségessé váló tartalék belívekkel együtt össze kell fűzni. 
 
3. Bizonyítvány 
- A tanulók a tanév végén bizonyítványt kapnak. A A bizonyítvány illetékmentes. 
- A bizonyítvány keltezése a 7-11. osztályban a tanévzáró ünnepély, a 12. osztályban az 

osztályozó értekezlet, osztályozó vizsgát tett tanuló esetében az utolsó szóbeli vizsga 
napja. 
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- A bizonyítványt az osztályfőnök a törzslap adataival megegyezően állítja ki. Az iskola 
nevének bejegyzésése mellett fel kell tüntetni az évfolyam számát betűkkel, az osztály 
betűjelzését (pl. tizedik B). Az üres rovatok kihúzandók. 

- Téves bejegyzés esetén a törzslapvezetés a pontjában ismertetett módon kell eljárni. 
Teljesen elrontott bizonyítvány (pl. más tanuló adatai kerültek be) esetén új bizonyítványt 
kell kiállítani. 

- Az osztályfőnök a bizonyítványt a saját és az igazgató aláírásával, az iskola 
körbélyegzőjével ellátva az iskolai munkarendben meghatározott napon osztja ki (a 
tanévzáró ünnepély után). 

- Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról, érettségi bizonyítványról másodlatot 
állíthat ki az igazgató, az erre vonatkozó előírásokat külön rendelkezés szabályozza. 

 
4. Egyéb iskolai iratok, dokumentációk 
- A tanítási órák és egyéb foglalkozások ellenőrzésekor szerezett tapasztalatokról 

feljegyzéseket vezet. 
- A munkabiztonsági, az egészségügyi és a tűzrendészeti dokumentumokat az iskola által 

megbízott külsős szakember őrzi és gondozza, és azokat az illetékes, hivatalos 
ellenőrzésre jogosult személyeknek átadja az esetleges észrevételek bejegyzésére. 

- Az iskola dolgozóit és tanulóit ért valamennyi balesetről nyilvántartást kell vezetni, 
amelyet a baleseti jegyzőkönyvekkel együtt meg kell őrizni. 

- A statisztikai adatszolgáltatásokat az adatszolgáltatás típusa szerinti munkatárs az 
utasítások és nyomtatványok szerint végzi. 

 
 
IX.  Intézeten belüli és kívüli kapcsolattartás 
 
Az iskolai alkalmazottak közössége az intézmény dolgozóiból és az intézménnyel szerződéses 
jogviszonyban álló dolgozókból áll.  
 
Az intézmény irányításának eszköze: 
 

- munkautasítások 
- belső szabályzatok 

 
1. Belső kapcsolattartás 
 
A nevelőtestület 
 
A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 
valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő dolgozók közül a: gazdasági vezető. A 
nevelőtestület a jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörrel rendelkezik. (Kt. 56-57 
§.) A döntési jogkörbe tartozó ügyekben az óraadók is rendelkeznek szavazati joggal. A 
nevelőtestület véleményét ki kell kérni a jogszabályokban meghatározott esetekben. A 
nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével 
kapcsolatos valamennyi kérdésekre.  
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1.1. AZ IGAZGATÓSÁG ÉS A NEVELŐTESTÜLET KAPCSOLATTARTÁSA 
 
A kapcsolattartás fórumai: az iskolavezetőség ülései, különböző értekezletek, megbeszélések. 
Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg, a megbeszélések kivételével 
melyek szükség esetén ad hoc jelleggel tartunk) 
Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint szóbeli 
tájékoztatókon keresztül értesíti a tanárokat. 
Az iskolavezetőség üléseik után kötelesek tájékoztatni az irányításuk alá tartozó 
pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól. A szakmai vezetők az irányításuk alá 
tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait, kötelesek közvetíteni az igazgatóság, 
az iskolavezetőség felé. 
A tanárok kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 
közösen, közölhetik az iskola vezetőségével. 
 
1.2. A TANULÓK KÖZÖSSÉGEI 
 
Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 
Az osztályközösség élén mint pedagógus vezető az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a 
feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök feladata az osztályközösségben tapasztalt 
problémák megoldására az osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívni. Az 
értekezletekről jegyzőkönyvet kell készíteni és azt irattárban tárolni kell. 
Az osztályfőnökök tevékenységüket munkaköri leírás alapján végzik. 
Az osztályközösségek maguk választják meg képviselőjüket. 
 
A tanulók érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el. Az iskolai 
diákönkormányzat jogosítványait az önkormányzat vezetősége, illetve annak választott 
tisztségviselői érvényesítik. 
Az iskolai diákönkormányzat a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.  
Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét az SZMSZ szerint folytatja. 
Az iskolában az oktatás gyakorlat centrikus 70%-30% a tanulók két hetente járnak iskolába 
így a diákönkormányzat működtetése igen nehézkes.  
Minden évben, amikor a vezetőség bemutatkozik az első osztályos tanulóknak (a 
bemutatkozásra osztályonként, az osztályfőnök jelenlétében kerül sor), az igazgató 
felhívja a figyelmét a tanulóknak, hogy hozzák létre a Diákönkormányzatot. 
 
Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a pedagógusok javaslata alapján a 
nevelőtestület és az iskolai diákönkormányzat vezetőségének egyetértésével az igazgató 
bízza meg. 
 
1.3. AZ INTÉZMÉNYI SPORTKÖR, VALAMINT AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 
 
Annak következtében, hogy a az oktatott szakképesítések gyakorlat centrikusak (az 
elmélet-gyakorlat arány általában 30% - 70%), így sportkörök létrehozását a tanulók 
nem kezdeményezték. 
Lehetőséget biztosítunk azonban a diákoknak, a tanórán kívüli, fakultatív sportolásra. 
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1.4.A VEZETŐK ÉS AZ ISKOLAI SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI 
 
Az iskolában sajnos a szülőkkel minimális az iskola kapcsolata. 
A tanulók döntő többsége nem hogy nem igényli, de vissza is utasítja azt, hogy az iskola 
közvetlen kapcsolatot tartson a szülőkkel. 
Természetesen minden szülői kérésnek, - amennyiben ahhoz az érintett tanuló is 
hozzájárul - eleget teszünk, s amennyiben igénylik, úgy közvetlen kapcsolatot tartunk 
velük. Az iskolába a szülő bármikor a nyitvatartási idő alatt bejöhet, beszélhet a 
pedagógusokkal, egyre többen tudnak csak telefonon érdeklődni gyermekük után. 
 
1.5. A VEZETŐK ÉS AZ ISKOLASZÉK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁJA.  
 
Az iskolában, nem működik Iskolaszék. 
 
1.6. TAGINTÉZMÉNNYEL (INTÉZMÉNYEGYSÉGGEL) VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE. 
 
Az intézménynek (iskolának) nincs tagintézménye. 
 
 
2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 
 
Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a feladat jellegétől függően az 
igazgató kikérheti a nevelőtestület véleményét. A munkacsoport létrehozásáról szükség 
szerint tájékoztatja a tantestületet. 
 
Az alkalmi munkacsoport tagjait az igazgató bízza meg. A megbízás történhet szóban vagy 
írásban (feladattól függően). 
 
3. Külső kapcsolatok rendszere 
 
Intézetünk különösen a következő intézményekkel áll állandó munkakapcsolatban: 

- Komárom-Esztergom megyei főjegyző 
- Oktatási és Kulturális Minisztérium 
- Szociális és Munkaügyi Minisztérium 
- Magyar Szabványügyi testület (MSZT) 
- Nemzeti Szakképzési Intézet (NSZI) 
- K.E.M. kereskedelmi és Iparkamara 
- K.-E.-M. Megyei Pedagógiai és Közművelődési Intézet (Tatabánya, Fő tér 4.) 
- A városi oktatási intézmények vezetőségével 
- Nevelési Tanácsadóval 
- Országos Egészségbiztosító Pénztárral 
- Az egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval. ( Med Test Kht) 
 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 
 
Ápolja kapcsolatait: 

- Kereskedelmi és Vendéglátóipari Szakképző és Szakközépiskolákkal, 
- a környezetében lévő vállalatokkal, gazdasági társaságokkal, vállalkozókkal. 
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- egészségügyi szervezettekkel, 
- Polgármesteri Hivatal/ok Gyámügyi Osztály,  
- Rendőrkapitányság/ok ifjúságvédelmi munkatársai, 
- Családsegítő szolgálat/ok, 
- Vöröskereszt, 
- Magyar Máltai Szeretetszolgálat, 
- Gyermekjóléti -, Gyermekvédelmi Központtal, 
- Drogambulancia 

 
Az iskola további kapcsolatai:  

- patronálását vállaló cégek, 
- az egészséges életmódra nevelés érdekében sportszervezetekkel, 
- egyházi és más fenntartású intézményekkel. 

 
X. Tankönyvtámogatás, térítési díj, tankönyvellátás 
 
1. A tankönyv vásárlásához biztosított állami támogatás szétosztása 
 
A tankönyv vásárlásához biztosított állami támogatás szétosztásának módjáról és mértékéről 
a tantestület dönt. 
Előnyt élvez az a tanuló: 

- akinek egyik vagy mindkét szülője munkanélküli, 
- akit az egyik szülő egyedül nevel, 
- akinek magatartása és tanulmányi munkája megfelelő, 
- aki állami gondozott, 
- akinél a család egy főre jutó havi jövedelme nem éri el a legalacsonyabb munkabér 

25 % - át. 
 
2. Tankönyvtámogatás szociális alapon 
 
Rendkívüli családi viszonyok, szociális körülmények esetén lehetőség van arra, hogy a tanuló 
tankönyvét az iskola vegye meg tartós használatra. Ilyenkor a tankönyveket a tanuló a 
iskolátóll kölcsönzi egy tanévre, melynek épségéért felelős. Ha a tankönyv a használat során 
(felelőtlen, gondatlan használat) tönkre megy, vagy elveszik, térítési díjat köteles fizetni a 
tanév végén. Ilyen alapú tankönyv támogatásában, az osztályfőnök javaslata alapján 
részesülhet iskolai tanuló. A támogatást befolyásolhatja az iskola aktuális pénzügyi helyzete. 
A tankönyvtámogatás igényléséhez a szülőnek írásban kérvényt kell beadni az okok rövid 
ismertetésével. Az osztályfőnök adott esetben kezdeményezheti a kérvény beadását. A 
támogatás odaítéléséről a tantestület dönt. 
 
3. A tankönyvellátás rendje 
 
Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az igazgató a felelős. A tankönyvjegyzék 
megjelenése után kikéri a munkaközösség vezetők véleményét.  
Az igazgató megbízza a tankönyvterjesztést végző pedagógust. A tankönyvterjesztővel az 
igazgató megállapodást köt. 
 
A megállapodásnak tartalmaznia kell 
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- a tankönyvfelelős feladatait 
- a szükséges határidőket 
- a terjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét 
- az esetleges díjazás módját, mértékét. 

 
Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is köthet megállapodást a tankönyvterjesztés 
lebonyolítására. 
A tankönyvterjesztő a tankönyvjegyzéket átadja a munkaközösség vezetőknek, akik 
ismertetik a pedagógusokkal. Ennek függvényében kerül sor az adott év 
tankönyvjegyzékének összeállítására. 
 
4. Térítési díj  
 
Az oktatási törvény előírásai alapján az iskola fenntartója által megállapított szabályok szerint 
az oktatással összefüggő térítési díjak mértékéről és az esetleges kedvezményekről 
tanévenként az iskola igazgatója dönt.  
 
A térítési díjat előre kell személyesen az iskolai pénztárosnál befizetni. Indokolt esetben a 
befizetési határidőtől az igazgató engedélye alapján el lehet térni. 
 
 
XI. Az iskolai könyvtárszoba 
 
Az iskolában szakkönyvtár-szoba működik, tekintettel arra, hogy az iskolában, csak 
szakképzési évfolyamok vannak. 
A szakkönyveket a pedagógusok javaslata alapján rendeli meg az iskola, s a szaktanároktól 
lehet igényelni. 
 
1. Iskolai könyvtárszoba működése: 
 
A könyvtárszoba a tagozat-vezető közvetlen irányítása alá tartozik. 
Tanévenként közzé kell tenni azoknak a kiadványoknak a jegyzékét, amelyek a 
könyvtárszobából kölcsönözhetők.  
A könyvtárszoba igénybevételének szándékát a tagozatvezetőnek kell jelezni, aki az igény 
alapján gondoskodik a könyvtárszoba igénybevételének feltételeiről és az ügyeletről. 
A könyvtárszobát az alábbi időpontokban lehet igénybe venni: 

H-SZ: 730 – 1530; CS: 730 - 1430; P: 730 - 1230 

1.1. A KIADVÁNYOK KÖLCSÖNZÉSE 
Könyvtárszobából minden tanuló jogosult kiadványt kölcsönözni. 
A normatív kedvezményre jogosultak közül - a határidőn túl keletkező igényjogosultság 
esetén- az igény, az egész tanévre érvényes, szakkönyv-kölcsönzéssel biztosítható. 
A kiadványok kölcsönzése a tanulói jogviszony fennállása alatt addig biztosított, amíg a helyi 
tanterv alapján a felkészítés folyik. 
A tanuló a kölcsönzött kiadvány állagát köteles megőrizni, a kölcsönzési idő lejártakor azt a 
könyvtárba visszaszolgáltatni. 
 
A kártérítési felelősség 
A tanuló köteles a kölcsönzött kiadvány elvesztéséből, megrongálódásából származó kárt 
megtéríteni. 
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Szándékos megrongálás és elvesztés esetén a kiadvány teljes beszerzési árát kell 
megtéríteni. 
Fel nem róható okból keletkezett kár, elvesztés esetén a kártérítési összeg, írásos kérelemre 
méltányosan csökkenthető, illetve elengedhető. 
A kártérítés csökkentésére, elengedésére beadott írásos kérelmet az igazgató – a 
munkaközösség vezető javaslata és a tanuló szociális helyzetének ismeretében – bírálja el. 
A döntésről a tanulót határozatban értesíti. 
Az esetleges kártérítési összeget az iskola pénztárába kell befizetni. 
 
 
XII. Az intézményt (iskolát) védő, óvó előírások  
 
1. A rendszeres egészségügyi felügyelet, ellátás rendje. 
 
1.1. A DOLGOZÓK IDŐSZAKOS ORVOSI VIZSGÁLATA: 
 
Az iskolai dolgozók előzetes és időszakos orvosi vizsgálatát 
- szerződés alapján-, a MED-Test Kht. végzi. 
Az iskola, az iskolatitkáron keresztül rendszeres kapcsolatot tart a szakmai egészségügyi 
ellátását biztosító egészségügyi szolgálattal. 
Az egészségügyi intézmény elvégzi: 

• a dolgozó előzetes és időszakos, szakmai alkalmassági orvosi vizsgálatát, 
• a szakmai egészségügyi alkalmasság minősítését, 
• amennyiben szükséges (rosszullét stb.), a dolgozók sürgősségi ellátását 

 
1.2. A TANULÓK ELŐZETES ÉS IDŐSZAKOS (ÉVES) SZAKMAI EGÉSZSÉGÜGYI VIZSGÁLATÁNAK 
MEGSZERVEZÉSE 
Az iskolai a tanulók, előzetes és időszakos szakmai alkalmassági vizsgálatát (amennyiben 
erre, a tanuló igényt tart) - szerződés alapján-, a MED-Test Kht végzi. 
Az iskola, az iskolatitkáron keresztül rendszeres kapcsolatot tart a szakmai egészségügyi 
ellátását biztosító egészségügyi szolgálattal. 
E kapcsolat keretében az egészségügyi intézmény elvégzi: 

• a tanuló előzetes és időszakos, szakmai alkalmassági orvosi vizsgálatát, 
• szakmai egészségügyi alkalmasság minősítését, 
• amennyiben szükséges (rosszullét stb.) a tanulók sürgősségi ellátását.  

 
1.3. A DOLGOZÓK FELADATAI, A TANULÓI BALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN ÉS A BALESETEK ESETÉN 
Az iskolában, a munkavédelmi-és tűzvédelmi feladatokat - szerződés keretében-, egy, 
erre a területre szakosodott cég látja el  
 
Ennek keretében,  

• elkészítik az iskolai, e területre vonatkozó szabályzatait (Munkavédelmi 
Szabályzat, Tűzvédelmi Szabályzat), 

• elkészítik az egyéb dokumentumokat (kockázatértékelés, veszélyes anyagok 
nyilvántartása stb.), 

• megszervezik a munkavédelmi és tűzvédelmi szemléket, 
• megszervezik és levezényelik a Tűzriadót, 
• elvégzik a dolgozók időszakos munkavédelmi és tűzvédelmi oktatását, 
• előkészítik a tanulók munkavédelmi és tűzvédelmi oktatását. 
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XIII. A Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat  
 
Az iskolában „Pedagógiai szakszolgálat” nem működik 
 
 
XIV. Az iskola minőségbiztosítási rendszere 
 
Az intézmény szakmai munkáját segíti a minőségbiztosítási rendszer működtetése, amely 
kiterjed az iskolai rendszerű, valamint felnőttképzésekre és vizsgáztatásokra. 
Az MSZ EN ISO 9001:2001 szabványnak is megfelelő minőségirányítási rendszerünket a 
Magyar Szabványügyi Testület mint hivatalos minősítő Intézmény tanúsító, -és felügyeleti 
auditokkal ellenőrzi. 
 
A rendszer működtetésére a 

- Minőségcélok 
- Minőségpolitika 
- Minőségirányítási kézikönyv 
- Munkautasítások 
- Formanyomtatványok 

szolgálnak. 
 
A minőségirányítási rendszerünket folyamatos tökéletesítése belső auditálásokkal történik, 
melyek körét minden esetben a feladatok végrehajtásának mértéke határozza meg. ( rész, 
vagy rendszer audit). 
A szakmai munkát következetesen segítik a munkautasításokban részletesen megfogalmazott 
folyamat tevékenységek. 
A szakmai képzések, vizsgáztatások hiteles dokumentálását az alkalmazott 
formanyomtatványok biztosítják. 
 
 
XV. Értékelés jutalmazás 
 
Az értékelés és jutalmazás elveit a Pedagógiai Program tartalmazza. 
 
 
XVI. Fegyelmezés 
 
Azt a tanulót, aki 

- tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti, vagy 
- a tanulói házirend előírásait megszegi, vagy 
- igazolatlanul mulaszt, vagy 
- bármely módon árt az iskola jó hírnevének 

büntetésben lehet részesíteni 
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Kód Megnevezés Magyarázat 

B1 Szóbeli szaktanári ill. 
osztályfőnöki figyelmeztetés 

aki magatartásával rendszeresen zavarja a 
tanítási óra rendjét 
 

B2 Írásbeli szaktanári ill. 
osztályfőnöki figyelmeztetés 

Annak, aki egy hónapban több mint 2 
szaktanári figyelmeztetést kapott, vagy 1 óra 
igazolatlan mulasztása van. 
 

B3 Osztályfőnöki intés - írásban 

3-4 igazolatlan óra, ill. az 
osztályjegyzőkönyvek alapján több szaktanár 
együttes javaslatára. 
 

B4 Osztályfőnöki megrovás - írásban

5-6 igazolatlan óra, ill. szaktanárok együttes 
javaslata alapján, ill. egyszeri kirívó 
magatartási probléma esetén 
 

B5 Szóbeli igazgatói figyelmeztetés 
– írásban is rögzítve 

7-8 igazolatlan óra, ill. súlyos fegyelemsértés 
(pl.: Házirend szándékos megsértése) 
esetén. 
 

B6 Igazgatói megrovás – írásban 
9-10 igazolatlan óra, ill. kiemelkedően 
súlyos, ill. többrendbeli fegyelemsértés 
esetén. 

B7 Igazgatói szigorú megrovás –
írásban 

10 óra igazolatlant meghaladó mulasztás 
esetén fegyelmi eljárás indítása, ill. 
tanköteles tanuló esetén illetékes jegyző 
értesítése, kiemelkedően súlyos, ill. 
többrendbeli fegyelemsértés esetén. 
 

 
Az intézkedéseket a tanuló ellenőrző könyvébe és a naplóba is be kell vezetni.  
Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben 
a vétség súlyától függően el lehet térni. 
 
Fegyelmi büntetés fokozatai: 
 

F1 - Megrovás 
F2 - Szigorú megrovás 
F3 - Meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása 
F4 - Áthelyezés az iskola másik osztályába, vagy másik iskolába 
F5 - Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától 
F6 - Kizárás az iskolából 

 
A fokozatok betartása nem kötelező, a fegyelmi vétség súlyosságától függően fokozatai 
átléphetők vagy a büntetés magasabb fegyelmi fokozattól is indulhat. 
F1-F6-ig minden fegyelmi intézkedést megelőzően kötelezően jegyzőkönyvet kell felvenni, 
vagy a létező formanyomtatványon (pl.: dohányzásra), vagy az esemény tényszerű 
leírásával. Minden más esetben, ha az esemény súlyossága vagy közösséget veszélyeztető 
volta indokolja azt jegyzőkönyvezni kell. 
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A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv felvevőnek (esetleges más tanuknak), az osztályfőnöknek és 
a tanulónak is alá kell írni. Ezt követően az igazgató – bevonva minden érintettet – dönt a 
további eljárásról. 
Az eljárás elindítása után az igazgató által is aláírt jegyzőkönyvet irattárazni kell! 
 
 
XVII. Ünnepélyek, iskolai hagyományok ápolása 
 
Az intézmény hagyományainak tiszteletben tartása, ápolása, valamint az intézmény jó 
hírnevének megőrzése az alkalmazotti és a tanulóközösség minden tagjainak kötelessége. 

- Tanévnyitó ünnepség 
- Nemzeti ünnepeink ( október 23. március 15. stb 
- Emléknapok ( aradivértanuk, Holocaust stb) 
- Mikulás ünnepség 
- Karácsonyi ünnepség 
- Szalagavató 
- Ballagás 
 
Egyéb iskolai rendezvények ( igény szerint) iskolanap,sportverseny, kirándulás stb. 
Tanulmányi versenyek: (igény szerint) 

 
XVIII. Egyéb kérdések 
 
1. Az iskolában folyó reklámtevékenység szabályai 
 
Az iskolában bármilyen reklámtevékenységet folytatni (hirdetést kihelyezni a hirdető táblára, 
reklámtáblákat kihelyezni, személyes reklámtevékenységet folyatni), csak az iskola 
igazgatójának előzetes engedélyével lehet. 
 
1.1. A HIRDETŐTÁBLA 
 
Hirdetéseket erre a célra elhelyezett hirdető táblára lehet kihelyezni, az iskola igazgatójának 
előzetes engedélyével 
 
A hirdető táblára kihelyezhető anyagok 

• tanulók részére álláskínálat, 
• tanulók részére lakáshirdetés, 
• külső cégek által meghirdetett szakmai versenyek, kiállítások, 
• továbbtanulási lehetőségek, 
• szakkönyvek, 
• a fenntartó, az illetékes minisztériumok és háttérintézményi által küldött, a tanulókat 

érintő anyagok, 
• a szakmai szervezetek (kamara, ipartestületek, szövetségek) által küldött, a tanulókat 

érintő anyagok (szakmai továbbképzések, kiállítások, szakmai utak stb.) 
 
A hirdető táblára nem helyezhető ki 

• politikai tárgyú anyag, 
• cégek kereskedelmi jellegű hirdetései (gép, eszköz, anyag stb.)  
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1.2. REKLÁMTÁBLA ÉS REKLÁM ÁLLVÁNY 
 
Reklámtáblát, reklám állványt, külső cég, csak az igazgató előzetes engedélyével, a 
reklámszerződés aláírását követően helyezhet el. 
 
A reklámtáblán, állványon nem reklámozható, politikai tárgyú anyag. 
 
2. Vagyoni jogok átruházásánál, a tanulót megillető díjazás megállapításának 
szabályai. 
 
Az iskolában a gyakorlati oktatás során előállított termékek nem értékesíthetők (nem 
piacképesek). 
A tanulók által a tankonyhában előállított termékek (ide sorolandók a versenyekre, 
kiállításokra készített termékek is), az iskola tulajdonát képezik, azok sem a tanulók részére, 
sem pedig külső személy részére nem értékesíthető. 
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XIX. Záró rendelkezés 
 
1. A SZMSZ hatálybalépése 
 
A SZMSZ 2007 év október hó 19. napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és 
visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépésével 
egyidejűleg érvényét veszti az előző SZMSZ. 
 
2. A SZMSZ módosítása 
 
A SZMSZ módosítására sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 
esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak 
és tanulóinak nagyobb csoportja. 
A kedvezményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A 
SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 
 
Esztergom, 2007 év október hó 19 nap 
 
        ………………..…………………………… 
      ph.    igazgató 
 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot a hozzátartozó mellékletekkel együtt az iskola 
diákönkormányzata 2007 év szeptember hó 25 napján tartott ülésén megtárgyalta. 
Aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása 
során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal 
egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta a mellékletekkel együtt. 
 
 
 
…………………………………………    ………………………….……………….. 
diákönkormányzat képviselője    diákönkormányzat képviselője 
 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot a hozzátartozó mellékletekkel együtt az iskola 
Nevelőtestülete 2007. augusztus 22. elfogadta. 
 
 
 
…………………………………..……     ……………………..………………………… 
hitelesítő: Hinora Lajosné    hitelesítő: Holl Nicolett 
                tagozatvezető    
 
Esztergom, 2007. október 19. 
 
 
 
 
…………………………………………    ………………………….……………….. 

     igazgató               iskola fenntartója 
 



EUROKT-AKADÉMIA Szakképző Iskola 
Szervezeti és Működési Szabályzata 

29/30 

 
XX. Mellékletek 

I. EUROKT-AKADÉMIA Szakképző Iskola Munkarendje 

II. Tanulói jogok, kötelességek, fegyelmi és kártérítési felelősség, mulasztások igazolása 

III. Az iskolai élet szabályai 

IV. RENDKÍVÜLI ESEMÉNYEK BEKÖVETKEZÉSEKOR TEENDŐ INTÉZKEDÉSEK 
VÉGREHAJTÁSÁRÓL 

V. ESÉLYEGYENLŐSÉGI TERV 

VI. Tűzvédelmi Szabályzat 

VII. Munkavédelmi Szabályzat 

 

Egyéb szabályzatok: 

VIII. Házirend 

IX. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

X. EUROKT-AKADÉMIA Szakképző Iskola DIÁKÖNKORMÁNYZATÁNAK SZERVEZETI ÉS 
MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

XI. DIÁKIGAZOLVÁNY NYILVÁNTARTÁS SZABÁLYZAT 

XII. GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT 

XIII. Szülői Munkaközösségének Szervezeti és Működési Szabályzata 

XIV. Leltározási Szabályzata 

XV. Selejtezési Szabályzat 

Munkautasítások 1.-20.-ig (minőségirányítási dokumentumoknál lefűzve): 

MU-1.  

MU-2.  

MU-3.  

MU-4.  

MU-5.  

MU-6.  

MU-7.  

MU-8.  

MU-9.  

MU-10.  
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MU-11.  

MU-12.  

MU-13.  

MU-14.  

MU-15.  

MU-16.  

MU-17.  

MU-18.  

MU-19.  

MU-20.  

 

 

 


