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1.Bevezetés
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, ltalanos rendelkezései, hatalya

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kézmiivesipari Szakgimnaziuma

1083 Budapest, Prater utca 31.

belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet 4ltal
biztositott jogot, nem is sz{ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre

felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e atankonyvpiac rendjérdl szol6 2012-ben mddositott 2001. évi XXXVIL. torvény
(tovabbiakban: Tpr.)

e az allamhéztartasrol szdlo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e akozalkalmazottakrdl szol6 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a



kozoktatasi intézmenyekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjerol szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002.
(II. 26.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szolé mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szoéld 2011. CXCV. torvény

a nemzetiségek jogairol sz6ld 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrél szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény

a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény

az illetékekrdl szo16 1990. évi XCIII. torvény

az informdcios dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. térveny

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. térvény

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény
a szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének tamogatasardl szl 2011.
évi CLV. torvény

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

az allamhaztartas szervezetei beszamolési és kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatasairol és kedvezményeirdl szo6l6 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak



eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

-a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

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

a munkavédelemrdl 5z616 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényt tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szo6l6 2/2005. (I11.
1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igény(i gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igény(i tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolé 32/2012.
(X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XIL. 21.)
EMMI rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi
integralt szakképzd kozpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I1I. 23.) OM
rendelet

315/2013. (VI 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairo6l
a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet

az Orszagos képzési jegyzeékrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet!

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

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél
és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

1.3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmeény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

! Hatalyon kiviil helyezte: 1/2006.(I1.17) OM rend. Hatalytalan: 2006.04.01-t6l



1.4.Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

1.1 Hivatalos megnevezés: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Kézmitivesipari

Szakgimnaziuma
1.2 OM azonosito: 203032
1.3 Roviditett név: Budapesti Komplex SZC Kézmitivesipari Szakgimnaziuma
1.4 Székhely: 1083 Budapest, Préater utca 31.
1.5 Telephely: 1094 Budapest, Ttizolto utca 79.
1.6 Levelezési cim: 1083 Budapest, Prater utca 31.
1.7 Hivatalos honlap: http://kezmuveskepzo.hu/
1.8 Vezetd: tagintézmény vezetd
1.9 Alapito: szakképzésért és felnSttkepzésért felel6s miniszter

1.10 Alapitas datuma: 2015. julius 01.

1.11 Alapito okirat kelte, szama: 2015. augusztus 31. NGM/24439/6/2015.
2016. augusztus 31. NGM629155/6/2016.

1.12 Gazdalkodasi jogkor:

1.13 AFA alanyisagéanak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

1.14 Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

1.15 Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: ~ 10032000-00335508-00000000
1.16 Adoszam: 15831873-2-43

1.17 Statisztikai szamjel: 15831873-8532-312-01

1.18 PIR tOrzsszam: 831873

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarol sz6lo jogszabaly megnevezése

120/2015. (V. 21.) Korm. r
146/2015. (VI. 12.) Korm. r.

Az intézmény tevékenységei, iskola oktatasi-képzési feladatai
3.1 Allamhaztartési besorolas: 853200 Szakmai kzépfokt oktatas

3.2 Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:



092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igény tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére

felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
092231 Szakkepesités megszerzésere felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai

feladatai a szakképz0 iskolakban

92232 Sajatos nevelési igény(i tanuldok szakképesités megszerzésére felkészit
szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092260 Gimnazium és szakképzé iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 6sszefligg6 miikddtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefliggd
miikddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintG OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintt OK]J-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerdé-piaci felnéttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatasok
105020 Foglalkoztatast elosegité képzések és egyéb tamogatasok



1.5.Az intézmény szervezeti abraja
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2. A mikodés rendje

2.1.Az iskola miikodési rendje
Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig reggel 06% 6ratol este 22 briig,
szombaton és vasarnap 07 -18® draig van nyitva.

Az iskolaban az elméleti oktatas reggel 08.00 dorakor kezdddik a gyakorlati
foglalkozasok 7.00 orakor kezdddnek.

2.2.Az iskolai, tanuléi, dolgozdi munkarend
A kozoktatasban alkalmazottak korét a kdznevelési térvény 61§-a, az
alkalmazasi feltétclcket és a munkavégzés egyes szabalyait a 66.§ rogziti.

Az iskoldban a elmeleti tanitasi orak é€s az orakozi sziinetek rendje a kovetkezé:



Elméleti 6rdk csengetési rendje

A gyakorlati oktatas rendje

Valtds nap (szerda)

sz. | kezdete - vége | sz. | kezdete - vége
1. |B%. §% 9.115%- 15%
2, | 8%0- O% 10. | 15%-  16%
3. [ 90- 10% 11. | 16®- 17
4, 10%0- 11w 12.| 170~  18®
5. 112~ 121 13.|18%- 19%
6. 120 15k 14. | 1910-  19%
7 13%0- 14% 15. [ 20% 21%
8. 140 145
Otvis gyakorlat
Nappali tagozat

1. | 7.00 | 9.00 munka

2.1 900 | 910 | reggeliid6

3.1 9.10 | 12.00 munka

4. 12.00 | 12.30 ebédidd

5.(12.30 | 15.00 munka

6. | 15.00 | 15.15 takaritas

1.{ 7.00 | 9.00 munka

2.1 9.00 | 9.15 reggeli id6

3.1 9.15 | 11.15 munka

4. | 11.15 | 11.30 | m{ihelyatadas

5.1 11.30 | 12.30 munka

6. | 12.30 | 13.00 ebedidé

7.1 13.00 | 16.30 munka

8. | 16.30 | 16.45 takaritas

10




Aranymives gyakorlat

Nappali tagozat
1.| 7.30 | 9.00 munka
2.1 9.00 | 9.10 reggeli id6
3.| 9.10 | 12.00 munka
4.112.00 | 12.30 ebédid6
5.112.30 | 14.30 munka
6. | 14.30 | 14.50 takaritas
Rovid nap (péntek)

1. 7.30 | 9.00 munka
2.1 9.00 | 910 | reggeliidd
3.1 9.10 | 12.30 munka
4.112.30 | 12.50 takaritas

Fogtechnikus gyakornok
Nappali tagozat
1.17.00 | 855 |munka

8.55 | 9.10 |reggeliid6

9.10 |11.45 | munka

11.45 | 12.00 | ebédido

gr wl W

12.00 | 14.30 | munka

6. | 14.30 | 14.50 | takaritas

Fotografus és fototermék kereskedd
Nappali tagozat
1.17.00 |855 | munka

855 |9.10 |reggeliidé

9.10 | 11.45 | munka

11.45 | 12.00 | ebédido

12.00 | 14.30 | munka

| W B @ M

14.30 | 14.50 | takaritas

11



Esti tagozat

A felnéttoktatasban esti munkarend szerint jaré tanulok munkarendje:
Fotografus és fotdtermék kerekedd tanuldk
hétkoznap: délutan 16%-2130

szombaton: 8%-16%-is

Otvis és aranymuves tanuldk
hétkdznap: délutan 16%0-2130
szombaton: 8%-16%-2

vasarnap: 8%-16%

Fogtechnikus gyakornok és fogtechnikus tanuldk

hétkdznap: délutan 16%-21%i

szombaton: 800169

Tanul6k munkarendje: az elméleti 6rak a csengetési rend szerint folynak

Az iskolai gyakorlaton 1évé tanulok a fenti munkabeosztas szerint folytatjak a

gyakorlati foglalkozason valo részvételt.

Osszefiiggd nyéri gyakorlat: A szorgalmi idészak utan kovetkezé elsé munkanapon
a 13. évfolyamos tanuldk szamara megkezdddik a kotelez6 nyari gyakorlat amelynek

ideje:
Fogtechnikus gyakornok: 160 dra
Fotografus és fotdtermék keresked$:160 ora

Otvos: 80 déra

Dolgozék munkarendje

- Pedagogusok: érarend, illetve kotelez6 munkaid6 nyilvantartas és éves

munkaterv szerint
-Koételezd draszdmuk: heti 22-26 6ra

-Kotelezd iskolai bent tartdzkodasuk: heti 32 ora
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-Tanitas nélkiili munkanap: 8 dra vagy éves munkaterv szerint
- Uzemeltetési dolgozdk: heti 40 6ra 72015%-ig
- Ugyviteli dolgozdk: heti 40 6ra, 73015%ig
Dohanyzas

Tilos az iskola egész teriiletén és a bejarat el6tti 5 méteres korzetben dohanyozni a

tanuloknak, latogatdknak és a dolgozoknak is!?

Hivatalos iigyek intézése
- ahivatalos tigyek intézése, jelentkezés, az iskolaba

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa, kérelmek beadasa,
stb. a titkaragon torténik.
A titkarsagot a tanuldk 9% - 14% ¢ra kozott, sziinetekben kereshetik fel.

Az elméleti 6rak és a gyakorlati foglalkozasok alatt, nem intézhetik, az tigyeiket.

Az iskolai helyiségek, létesitmények hasznalati rendje

Az oktatasi helyiségek hasznalata

Tantermek:

A tanulok a tantermekben sziinetekben és tanitas el6tt pedagdgus feliigyelete nélkiil
is tartozkodhatnak, valamint a vizsgak ideje alatt varakozhatnak.

A szaktantermek:

A tanulok az alabbi szaktantermekben csak pedagogus felligyelet mellett
tartézkodhatnak.

- 4-es, 0tvds szaktanterem

- 8-as, rajzterem

- 2-es szaktanterem

- CAD CAM, fogtechnikai szaktanterem

- 3 D-s tervezd (Rhino) szaktanterem

21999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzék védelmérdl
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- retusterem

Tanmithelyek, tanlaboratorium

A tanuldk a tanmiihelyeket, tanlaboratériumokat, kabinetet, tervezd termet a
vizsgak alkalmaval, a gyakorlati foglakozasokon, és a tandran kiviili foglalkozasokon

az

iskola nyitvatartasi idejében pedagogus, illetve szakoktato felligyelete mellett,
haszndlhatjak.

A hasznalat soran, be kell tartani

a balesetvédelmi,
a munkavédelmi,
a tlizvédelmi, és
vagyonvedelmi
szabalyokat.

Rendkiviili események bekovetkezésekor, - felszolitasra (riasztas) - azonnal, el kell
elhagyni, az Iskola székhelyét (1082 Bp., Prater u. 31.), vagy telephelyét (1094 Bp.,
Tizoltd u. 79.).

Az egyéb helyiségek (szamitdgép terem, kiegészité tanmiihelyek/tanlaborok
kabinetek) hasznalata.

Az Iskola (tantermek, tanmiihelyek, tanlaboratériumok, stb.) berendezési targyai.

A tanulok kotelesek az iskola berendezési targyait, rendeltetésszertien hasznélni.
A tanuld a gondatlan, vagy a széndékos karokozasért, anyagilag felel.?
A tanuldk a gyakorlati foglalkozason kotelesek a hasznalt szerszamokat, gépeket,

eszkodzoket, anyagokat, stb. rendeltetésszeriien hasznalni.

2.3.Az iskolai helyiségekbe, - idegen személyek - bemenetelének szabalyai.
Az Iskolaba torténd belépés rendje azok részére, akik az Iskolaval nem allnak

jogviszonyban.

3ICXC59.§ (1) - (2))
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A tantermek, tanmiihelyek/tanlaborok.

A tantermekbe, tanmihelyekbe, tanlaborokba kabinetbe idegen személy
(érdekldd 6k, beiratkozdk stb.), csak kisérettel, és az Igazgatd, vagy igazgatOhelyettes

elOzetes engedélyével tartozkodhat.

az iskoldba vald belépés — Székhely:

Bérldk:
a Bérleti szerzddésben foglaltak szerint.
Kiils6 karbantartok, szolgaltatok, szallitok:
a Szolgaltatdi szerzédésben vagy szolgaltatas megrendelésben
meghatarozottak szerint, egyeztetés alapjan, kizarolag a gyakorlati
oktatasvezeto
vagy a gondnok/karbantarto jelenlétében.
Hivatalos szervek:
az iskolat szabadon, a jogszer(iség szabalyai szerint latogathatjak.
Belépésiikrdl a porta telefonon értesiti az igazgatot. A f6lépesShaz
hasznalatara jogosultak.
Erdekl8dék:
A be- és kilép6krdl a portaszolgalat Latogatéi konyvet vezet, melyben az
alabbi adatokat kell feltlintetni:

- név

- személyi azonositasra alkalmas dokumentum szama

- abelépés indoka

- abelépés ideje

- akilépés ideje
Az érdeklédok a két mellék Iépcs6haz hasznalatéra jogosultak.
Szakmai szervezetek, intézmények képviseldi:
az iskolat szabadon, a jogszerliség szabalyai szerint latogathatjak.
Belépésiikrdél a porta telefonon értesiti az igazgatét. A félépeséhaz

hasznalatara jogosultak.

az iskolaba valo belépes — Telephely:

Kiils6 karbantartok, szolgaltatdk, szallitok:

a Szolgaltatoi szerz6désben vagy szolgaltatas megrendelésben
meghatarozottak

szerint, egyeztetés alapjan, kizarélag a gyakorlati oktatasvezetd vezetd vagy a

gondnok/karbantarto és a laborvezetd jelenlétében.
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Hivatalos szervek:

az iskolat szabadon, a jogszer(iség szabalyai szerint latogathatjak.
Belépésiikrdl a laborvezetd telefonon értesiti az igazgatot.
Szakmai szervezetek, intézmények képviseldi:

az iskolat szabadon, a jogszertliség szabalyai szerint latogathatjak.

Belépésiikrdl a laborvezetd telefonon értesiti az igazgatot.
az iskoldban val6 benntartézkodds rendje — Székhely:

Bérlok:
a Bérleti szerz&désben foglaltak szerint.
Kiilsé karbantartok, szolgaltatok, szallitok:
az iskola nyitvatartasi idejében, eldre egyeztetett id6pontban, kizarélag a
gyakorlati oktatasvezetd vagy a gondnok/karbantarto, tanmthelyek, kabinet
esetében a szakoktato jelenlétében.
Hivatalos szervek:
az iskola nyitvatartasi idejében. Rendkiviili esetben az igazgato vagy
igazgatohelyettes jelenlétében.
Erdekl8ddk:
munkanapokon 08.00 ~ 14.00
Szakmai szervezetek, intézmények képviseldi:
munkanapokon 08.00 — 15.00
az iskoldban val6 benntartozkodas rendje — Telephely:

Kiils§ karbantartdk, szolgaltatok, szallitok:
az iskola nyitvatartasi idejében, eldre egyeztetett id6pontban, kizarélag a gyakorlati
oktatasvezets vagy a gondnok/karbantartd és a laborvezetd jelenlétében.
Hivatalos szervek:
az iskola nyitvatartasi idejében. Rendkiviili esetben az igazgatd vagy
igazgatohelyettes és a laborvezetd jelenlétében.
Szakmai szervezetek, intézmények képviseldi:
munkanapokon 08.00 - 15.00

2.4.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,
innepélyek, megemlékezések:
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a tanulok munkarendjét figyelembe véve, a nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz6 megemlékezések az osztalyfénoki drak keretében kertil
megszervezesre:

az aradi vértanuk napja (oktober 06.)

a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak napja (februar 25.)

a holokauszt dldozatainak napja (aprilis 16.)

a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 04.)

a marcius 15-ei és oktober 23-ai nemzeti tinnepek.

hagyomanyok
Otvos-napok
az 6tvos tanuldk ismerkedési, csapatépitd tréningje
a program szervezdje az 0tvos szakmai munkakdzosség

a program ideje: szeptember honap

Serleg-vacsora

az Otvos tanulok szakmai hagyomanyérzd rendezvénye, a szakmai
szervezetek meghivasara
a program szervezdje az 0tvos szakmai munkakozosség

a program ideje: januar honap

Nemzetkodzi Foto Kiallitas.

Inhorgenta Nemzetkozi Ekszer-és Ora Kiallitas (Miinchen).

2003. dta vesziink részt - 6nallé pavilonnal - a kidllitason, ahol az 6tvos
Tanulék munkait mutatjuk be

a program szervezdje az 6tvods szakmai munkakozdsség

a program ideje: februar honap

Nemzetkozi diakcsere program

a miincheni partner iskolaval kialakitott, nemzetkdzi palyazati rendszer
alapjan kialakitott program, melyben fogadd- és kiild§ intézménykeént is részt
vesziink 6tvos és fotografus tanuldinkkal

a program szervezdje a szakmai munkakdzosség vezetdk

a program ideje: februar, aprilis honap
Szakma Kivalé Tanuléja Verseny a fotografus szakképesitésnél
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a versenyen eredmeényesen szerepld tanuldk, mentestiilnek az év végi ellenérzé
vizsga alol
a program szervezdje a szakmai igazgatohelyettes

a program ideje: aprilis honap

Ifja Alkotok Kiallitas (kiemelt rendezvény)

Nemesfény kiallitas és palyazat (2019-t6])
1968 ota keriil megrendezésre az 6tvos, és fényképész tanuldk éves szakmai
munkaja a széles szakmai és civil érdekl6ddk szamara. A kiallitott targyak,
fotdk, zstirizésre kertilnek, melyet értékes jutalmakkal keriilnek dijazasra.
a program szervezdje a szakmai igazgatdhelyettes a szakmai munkak6zosség
vezetGk bevonasaval

a program ideje: majus elsé szerdaja

Az Iskola fogtechnikus tanuloi rendszeresen részt vesznek kiilsd versenyeken:
a pragai ,Nemzetkozi fogtechnikus tanulo” verseny (Gydztesek versenye),
,Foldvary Tudomanyos Kongresszus” tanuldverseny,

a fogtechnikus ,Mintazo-, es Protetikai” verseny.

2.5. Az iskola pedagdgiai programjarél és egyéb dokumentumairél torténd

tajékoztatas nyujtasanak rendje

Az iskola pedagdgiai programjat és egyéb dokumentumait a tanuldk, a
munkavallalok és més érdeklédék megtekinthetik munkaidében az iskola titkarsagi

irodajaban, tovabba az intézmeny honlapjan. (www.kezmuveskepzo.hu)

Az alabbi dokumentumokba val6 betekintést elektronikus formatumban az iskola
honlapjan folyamatosan, nyomtatott formaban munkanapokon, 09.30 - 14.30 k&z6tt,
az iskola titkarsagan lehet megtenni.

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Az iskola dokumentumairdl, elézetes egyeztetés alapjan, az igazgatotol,
igazgatohelyettestdl lehet részletes tajékoztatast kérni.
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Az intézményi védo, ovo eldirasok

Fizikai: vagyonveédelemi
beléptetés
mozgasérzeékeld biztonsagi rendszer
kulcs-felvételi rend
leltari felel8sség
kartéritési felelGsség
karbantartasi eloirasok
katasztréofavédelem
munkavédelem
tzvédelem
balesetvédelem
biztositas

Mentalis: titoktartas
esélyegyenlGségi terv
tanuldi elégedettségmeérés
osztalyfondki orak
Szellemi tulajdon eldallitott termék (produktum) tulajdonjoga

Kockazatbecslési terv

Rendkiviili esemény fogalma: minden olyan, az atlagostdl jelentdsen eltér6 esemény,
koriilmény, mely az objektumban tartézkod6 személyek életét, testi épségét, vagy az
itt talalhatd anyagi javakat tekintve sulyos kovetkezményekre vezetett, vagy realis
esélye van annak, hogy vezetni fog és ezzel az objektum miikddésében komoly

zavart okoz.

3. A vezet6i munka rendje
3.1.Az iskolavezetSk kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo feladat-

és hataskorok?

Az iskola vezetése az iskola vezetdje — igazgato

az iskola egyszemélyi felelds vezetdje,

* (NKkt. 68-69. §),
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altalanos igazgatdohelyettes

az iskola belsd, altalanos m{ikddési rendjét iranyito vezetdje,

szakmai igazgatohelyettes

az iskola szakmai gyakorlati képzését iranyitd vezetdje.
Jelenleg a szakmai igazgatohelyettes feladatait az altalanos igazgatohelyettes latja el.
A miiszaki vezetd latja el a gyakorlati oktatasvezetdi feladatokat
Az iskola vezetdinek munkaidejének felhasznalasa, és beosztasa (Nkt. 69.§ (1), 5.5z)

A heti munkaidé 40 6ra

Heti kotott munkaid6 32 dra

Tanitassal lek6tott — heti kotelezd — draszam
igazgato 2 ¢éra
igazgatohelyettesek 4 dra

Az igazgatd és igazgatohelyettesek a vezetdi feladatokat a tanitassal le nem kotott
munkaiddben latjak el.
A munkaidd beosztasat, az orarenden kiviil

az igazgatd maga jogosult beosztani,

az igazgatohelyettesek esetében, munkanapokon 07.00 — 15.00.

Rendkiviili esetben a vezetdk legaldbb egyike koteles az iskolaban tartdzkodni
3.1. Az iskolavezetSk kozotti feladatmegosztas

Az iskola vezetdje (igazgato)

1.Az igazgato felelds:

a)- a tagintézmény pedagogiai munkajaért és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
b)-a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
¢)-a tanulo balesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

d)-a tagintézmény nevel$és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e)-a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel
és a didkonkormanyzatokkal,sziil6i szervezetekkel valé megfelel§ egytittmiikodés

kialakitasaért,
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f)-a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

g)-a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h)-a tagintézmény feladatai elldtdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszeru igénybevételéért,

i)-a gazdalkodas soran a szakmaihatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

j)-a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kézremiikddéseért, annak teljességéért és hitelességeért,

k)-a gazdalkodas tertiletén a vezetSk részére eldirt, valamint a munka-és tlizvédelmi
és HACCP szabalyzatban elOrt ellendrzések elvégzéséért,

I)-a tagintézményi szint(i karbantartd, allagmegvédo felqjtasi feladatok

feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m)-a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

2.Az igazgatd feladat- és hataskore:

a)-a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelSen, a féigazgatd
iranyitdsa alapjan vezeti a szakmailag onalld tagintézményt,

b)-dént minden olyan, a tagintézmény miikddésével feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
c)-gyakoroljaa jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilléndsen
a tagintézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziil6kkelval6 kapcsolattartassal
Osszefliggesben hozott dontések és a feladatkorébetartozo nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a
tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato

d)-elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

e)-elokésziti a tagintézményi nevelétestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket,
f)-jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

g-jovahagyja a tagintézmény pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartéra
nem 1o tobbletkdtelezettséget,

h)-szervezi és ellen6rzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

i)-kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szilikséges — hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

j)-dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

k)-gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhdzott
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munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzeési jogot a tagintézmeény
kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

I)-évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamoldjanak, jelentésének és kdltségvetésének elkészitéséhez,
m)-adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a fSigazgatd részére
a tagintézmény tevékenységérdl,

n)-véleményezi a féigazgato hataskorébe tartozo - a kbznevelési intézményt, illetve
az tagintézmény kozalkalmazottjat érinté6 — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezest, a palyazatok beadasat, a
helyi tanterv és hazirend Osszeéllitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

o)-teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo
centrum féigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

p)-szakmai értekezletet hiv 0ssze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

q)-6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nallo
hatéaskorei tekintetében,

r)-az Nkt.-ban meghatdrozott sajat hataskorben ellatando feladatainak

végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,
s)-képviseli a tagintézményt a hataskdrébe tartozo tigyekben,

u)-javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,
t)-gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmeény alapfeladatara létesitett
munkakdorre benyujtott palyazat elbiraldsakor,

v)-kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint
beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki
rendszer miikodtetésében,

w)-kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
x)-az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

y)-megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikddeését érintd dontesek,

allasfoglalasok végrehajtasat.

3. Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkorokben az igazgatd nem utasithato.
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e -felel az intézmény szakszer(l és torvényes miikodéséért, a fenntartd altal

rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald

kezeléséért,

e -gyakorolja a fenntarté SZMSZ-ében meghatarozott, atruhazott munkaltatoi

jogokat a iskolaban foglalkoztatottak felett,

-dont az iskola mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelGs

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézmeényt

felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelltestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések el8készitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseéert,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanuldi baleset megel&zéséért,

pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

a pedagogiai munkaért valo felelossége kdrében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiils6 szakeért6vel torténd értékelése céljabol.
szakmai vizsgak szervezeése

az igazgatd munkajat a nevelGtestiilet a vezet6i megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives

felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Kozvetlen iranyitja:
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az iskolatitkar

a titkarsagi tigyintézd
a gazdasagi ligyintézo
tanulmanyi tigyintézd

az informatikus/rendszergazda munkajat.

Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezetd

1.Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az
igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében

el6forduld tigyekben.

2.A gyakorlati oktatasvezet$ a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott

foly6 oktaté-nevel6 munka felelds vezetdje.

3.A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatasvezetdinek
feladat- és hataskorét a tagintézmeények sajatos szabalyait leird, a féigazgato

altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak

Altalanos igazgatohelyettes

tantligyigazgatas

tantargyfelosztas, orarend készitése
tanorai teljesitésigazolasok

pedagdgus munkaidd nyilvantartas
tanmenetek nyilvantartasa, jovahagyasa
tantigyi dokumentumok idészakos ellenérzése
mindségligy

munkavallaldi alkalmazas elékészitése
belsé palyazatok kiirasa

fegyelmi eljarasok el6készitése
didkképviselet gondozasa
kapcsolattartas hivatalos szervekkel

az iskola stratégiai tervezésének el6készitése

Kozvetlen iranyitja

a nevelGtestiilet szakmai elméleti tanarainak (szaktanarok)
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Miiszaki vezet6- gyakorlati oktatasvezet6
Jelenleg a miszaki vezetd latja el a gyakorlati oktatasvezetdi feladatokat a szakmai

munkak6zosségek bevonasaval.

e szakmai gyakorlati képzés iranyitasa
o gyakorlati csoport- és munkanaplék
e anyag és eszkOz beszerzések, nyilvantartasok feliigyelete
o gyakorlati oktatas berendezéseinek karbantartasi feliigyelete
e kapcsolattartas kiilsé gyakorléhelyekkel
e lizemeltetés iranyitasa
e kapcsolattartas szakmai szervezetekkel
e tliz/munka és balesetvédelem feliigyelete
e Kkiils6 palyazatok
e iskola hagyomanyos rendezvényeinek, kiilsé megjelenéseinek szervezése
e az iskola stratégiai tervezésének elkészitése
Kézvetlen iranyitja
e anevelbtestiilet szakmai gyakorlati oktatdinak (szakoktatok)

Neveld oktato munkat segito alkalmazottak

A 2. sz. Mellékletben a munkakéri leirasok tartalmazzak feladataikat

3.2.A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok

tovabbkiildhet0ségének és irattarozasanak engedélyezésére az
igazgato jogosult. Kimeno leveleket csak az igazgato irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté- altal
— alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt

magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
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az irat iktatdszama
az ligyintéz0 neve
A kiadvany jobb felsé részében a kévetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a

keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon , A kiadvéany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot

alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

Az iskolaba beérkezé dokumentumok szignalasa az igazgato, tavollétében az
altalanos igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
A keletkezett dokumentumok alairasnak menete az igazgatd alairdsaig:
a téma felel@se el6késziti a dokumentumot alairasra
a tanuldk esetében
- aszakos tandr vagy szakoktatd véleményezi, szignalja,
pedagogusok, alkalmazottak esetében
- az altalanos igazgatdhelyettes vélemeényezi, szignalja,
egyéb kimend levelek esetében anyagrendelés, arajanlat kérés, megrendeld esetében
az illetékes szakmai munkakozosség vezetd , gyakorlati oktatasvezeté vagy gondnok

véleményezi, szignalja, majd igazgatohelyettes szignélja.

A keletkezett dokumentumok esetében az igazgatd irja ala:
az iskola miikodésével kapcsolatos dokumentumokat,
a tanulokkal kapcsolatos dokumentumokat,
pedagogusokkal és alkalmazottakkal kapcsolatos dokumentumokat,
tigyviteli dokumentumokat,
egyéb kimend leveleket (pl. Meghivok, Tajékoztatok, Igazolasok...stb.)
névpecséttel ellathatd dokumentumok:
-formanyomtatvanyok (,,Kiadmanyozas szerint”)

s.k. jelzéssel kiadmanyozhaté dokumentumok:
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-hirdetmények

altalanos igazgatdhelyettes irja ala:
(sajat névvel, titulussal (,,S”); igazgatd nevével, titulusaval, ,h.” jel6léssel (,H”)
az iskola mukddésével kapcsolatos dokumentumok esetében
orarend
tantargyfelosztas
tanmenet
a tanulokkal kapcsolatos dokumentumok
tanuloi névsor
tanuloi jogviszony igazolas
didkigazolvanyt helyettesits igazolas
pedagdgusokkal és alkalmazottakkal kapcsolatos dokumentumok
Oraigazolo lapok, oraelszamolo lapok
pedagogus igazolvanyt helyettesitd igazolast
szabadsag nyilvantarto tomb-az igazgato tavolléte idején helyett, H -val
tgyviteli dokumentumok
egyéb kimend levelek az igazgatd tavolléte idején

szakmai igazgatdhelyettes irja ala:
(sajat névvel, titulussal (,,S”); igazgatd nevével, titulusaval, ,h.” jel6léssel (,H")
az iskola mikodésével kapcsolatos dokumentumok esetében
tanmenet (gyakorlati oktatas)
a tanuldkkal kapcsolatos dokumentumok
tanmtihelyi munkanapld (portfolidk)
pedagdgusokkal és alkalmazottakkal
éraigazol6 lapok, draelszamolé lapok (gyakorlati oktatok)

3.3.A képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére az iskola igazgatoja jogosult, ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy

Az iskola képviseletérdél a fenntarté — indokolt esetben - meghatarozott tigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzgjével ellatott
irasos nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
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jogviszony  létesitésével, modositasaval és megsziintetésével  kapcsolatos

nyilatkozatok megtételet.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az

igazgatd helyett torténé eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmeény nevében

- tanuldi jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,
moédositasaval és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

az intézmény képuiselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan

e hivatalos ligyekben

- teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

- &llami szervek, hatdsagok és birdsag elott

- az intézményfenntartd és az intézmény muikodtetdje eldtt

- intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

- anevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel,
az intézményi tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belsd és kiilsé partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

e sajtonyilatkozat megtétele (Féigazgatdi jogkdr)

az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl

nyilvanossagra;
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e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabdl torténd informéacidgyljtés engedélyezésérdl szol6
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntartéi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata szilikséges, azon az iskola
igazgatéja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak

egylittes alairasat kell érteni.

képviselet szabalyai

az iskolat az igazgato képviseli

képviselet egyéb esetei
altalanos- és szakmai igazgatohelyettes képviseleti esetei
minden olyan esetben, amikor az igazgato akadalyoztatasa miatt nem tud részt venni
rendezvényen, programon, az iskola nevében képviseletet lat el, korlatozott déntési
jogkorrel, beszamolasi kotelezettség mellett.
Nem donthet:
a fenntarto altal az igazgatdra atruhazott munkaltatoi kéerdéseket érintd, valamint
az iskola éves Munkatervében, Pedagogiai Programjéban nem szerepld feladatok
esetében.
e szakmai munkakozdsség vezetOk képviseleti esetei
e az egyes szakmai munkakdzdsségeket érinté szakmai rendezvények (pl.
kiallitasok, konferencidk, fejlesztési munkak, szakmai férumok...stb.) esetében
az iskola nevében képviseletet lat el, dontési jogkor nélkiil, beszamolasi
kotelezettség mellett.

3.4.A hatiskorok gyakorlasanak modja

Munkakori leiras (SZMSZ) alapjan

Delegalas utjan

Eseti megbizas alapjan

3.5.Az intézményvezeto vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a

helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

az igazgatot tavollétében
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- az altalanos igazgatdhelyettes, annak akadalyoztatasa esetén
a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti
- 4ltalanos igazgatdhelyettest tavollétében a
szakmai igazgatohelyettes helyettesiti, annak akadalyoztatasa esetén a -gyakorlati

oktatas vezet6

- aszakmai igazgatohelyettest tavolletében
az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti, annak tavollétében a
gyakorlati oktatasvezetd
a gyakorlati oktatdsvezetdt tavollétében a
szakmai igazgatohelyettes vagy az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti

Az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyok

Az igazgatShelyettes - az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel ellatja

az igazgato jogkorébe, felelGsségi és ellendrzési kirébe tartozo feladatokat.

a helyettesitées

— tervezett tavollét esetében — a folyamatban 1évé tigyek szobeli atadés, vagy irasbeli
~Megbizas” alapjan torténik

— nem tervezett (rendkiviili) tavollét, vagy akadalyozottsag esetében az atadas
telefonon vagy elektronikus formaban, vagy a témafelel6sdk altali szobeli

tajékoztatas alapjan torténik

tajekoztatasi kotelezettség

a helyettesités idGtartama alatt, az iskola miikddését érinté kérdésekben, valamint
rendkiviili esemény alkalmaval a helyettesitést ellato igazgatOhelyettes telefonon
értesiti az igazgatot; az élet- és vagyonvédelem kivételével a dontések el6tt konzultal
az igazgatdval

egyéb esetekben a dontéseirdl a helyettesitési idS leteltével beszamol az igazgatonak

beszamolasi kotelezettség

a helyettesités letelte utan, a dontést nem igényld esetekrdl szoban, az ez id6 alatt
sziiletett dontésekrdl, intézkedésekrdl irasban, ,Emlékeztetd” formaban; delegalt
intézményi képviselet esetén széban vagy hataridék, megallapodasok esetében

irdsban, , Emlékeztetd” formaban
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Amennyiben az igazgatd és az igazgato-helyettesek egyike sem tartézkodik az iskola

tertiletén, az eljarasi rend:

szakmai kérdésekben
az illetékes szakmai munkakozosség vezetd telefonon értesiti/konzultal az 4ltalanos
igazgatdhelyettessel, majd annak illetékessége esetén a vezet6i dontés alapjan

cselekszik, amirdl ,Feljegyzést” készit

lizemeltetési kérdésekben
a gondnok vagy az ligy-gazda ligyintéz0 telefonon értesiti/konzultal az altalanos
igazgatohelyettessel, majd annak illetékessege esetén a vezetdi dontés alapjan

cselekszik, amirdl , Feljegyzést” készit

igazgatdi dontést igényld kerdésekben, valamint rendkiviili esetekben
az ligy-gazda telefonon értesiti/konzultdl az igazgatdval, majd a vezetdi dontés

alapjan cselekszik, amirdl , Feljegyzést” készit

Rendkiviili esetben a vezeték legalabb egyike koteles a lehetd legrovidebb idén

beliil az iskolaban tartézkodni!

3.6.A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

Id8szakos, tervezett ellendrzések
beiskolazasi/lemorzsolddasi adatok
tanulmanyi eredmények
versenyek eredményei
tanuloi elégedettség értékelése

Folyamatos (ciklikus) ellendrzések
éralatogatasok
tantigyi dokumentumok vezetése

Eseti ellen6rzés

tanulok, pedagdgusok munkakozosség vezetdk, fenntartd, szakmai szervezet

jelzésére, kérésére
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4. A kapcsolattartas rendje kapcsolattartas
4.1 A bels6 kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetGk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje.
Az iskoldban m(ikod 6 Szakszervezettel a kapcsolattartas esethez kotott

Az iskolaban miikddé munkakozosségek.
Az iskolaban harom munkakozosség miikddik:
- Otvds-aranymiives,
- Fotografus és fototermék kereskedd
- Fogtechnikus
A Munkak6zosség vezetdk,
- akibdvitett vezetdi értekezleteken kotelesek részt venni
- joguk van a vezetdi értekezleteken is részt venni,
igy, minden fontos kérdésben ,napra kész” informacioval rendelkeznek.
A vezetGségi értekezleteken,
- amunkakdzdsség vezetok,
- a munkakozOsség kéréseit
tolméacsolni tudjak, a vezetdseg felé.
Az iskola vezetése,
- minden munkakdzdsségi értekezleten képviselteti magat, igy
- napra kész informacidkkal rendelkezik,

a munkako6zosségek munkdjat illetden.

4.1.2. A szakmai munkaké6zosségek kozotti egytittmiikodés formai, és
kapcsolattartdsanak rendje.
Az iskolédban oktatott szakképesitések, nem teszik lehet6vé, a munkakozosségek
szakmai egyiittmiikodését.
A munkako6zdsségek, az iskola altalanos miikodésével kapcsolatos kérdésekben, igy
- aszabalyzatok véleményczése,
- az éves Munkaterv kidolgozasa,
- iskolai kiéllitasok, versenyek megrendezése, egyiittes munkaja

Az iskola telephellyel rendelkezik, ahol fogtechnikus gyakorlati oktatas folyik.
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A kapcsolattartas rendszeres az osztalyfénokokon, a gyakorlati oktatasvezetdén és az

igazgatOhelyettesen keresztiil

4.1.3. A Diakképviselet valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai
és rendje.
Annak kovetkeztében, hogy
- atanuléink egy része vidéki gyakorlati helyen tolti a gyakorlati képzést, s
- az oktatott szakképesitések gyakorlat centrikusak (az elmélet-gyakorlat arany
altalaban 30% - 70%),
- atanulmanyi idé rovid (1-2 év),
igy a Diakképviselet miikddtetése szinte lehetetlen.
Ennek ellenére, minden évben, a vezetOség bemutatkozik” az 13. évfolyamos
osztalyos Tanuloknak.
A ,bemutatkozésra”
- osztalyonként,
- az osztalyféndk jelenlétében
kertil sor.
Az igazgat¢ itt is felhivja a tanulok figyelmét a képviselet lehet&ségére.
A fentiek miatt a Didakképviseleti jogokat
- azegyes szakképesitések tanuloit képviseld, és
- az adott szakma tanuléi altal , delegalt”- tanuldk gyakoroljak.
A Diak képviseleti jogokat gyakorld tanulokkal, az igazgatdhelyettes (altalanos) tarja
a kapcsolatot.
Résziikre adja at azokat a tervezeteket (pl. Hazirend), amelyek hatdlyba lépéséhez, a
Diak képviselet egyetértése is sziikséges.

A Diadk képviselet véleményét,

- tovabbitja az iskola vezetése felé, s amennyiben arra sziikség van,
ugy kezdeményezi

- azigazgatd részvételét a megbeszélésen.

Az Iskolaban nincs szabad helyiség, igy a Didk képviselet jogokat gyakorld tanuldk
részére nem tudunk - kizardlagos hasznalatra- helyiséget biztositani.

A kapcsolatot tartd igazgatohelyettes,
- az drarend alapjan - tud szabad tantermet biztositani a megbeszélésekhez,
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- végsd esetben, - amennyiben, minden tanterem foglalt -, az igazgatd-helyettesi

irodat adja at.
Tekintettel arra, hogy
- Didkonkormanyzat, az Iskolaban nem miikodik, igy
- koltségvetési tamogatasban sem részesitheto.
Amennyiben a Didkonkormanyzat megalakul, tigy a SZMSZ, ezen részét
értelemszeriien médositani kell.

Az iskolaban, nem mikodik Iskolaszék.

Az iskola vezetése, és az Iskolaszék kozotti kapcesolattartas formaja.

Az iskolaban, nem mukodik Iskolaszék.

Az iskolaban nem mkédik iskolai sportkor

4.2, A kiils6 kapcsolattartas rendje

4.2.1. A vezetGk és az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas

formajanak rendje

Az iskolaban, csak feln6tt (18 éven feliili) tanulékat oktatunk, igy a sztilékkel
minimalis az iskola kapcsolata.
A magunk részér6l, nem zarkoézunk el a sziilékkel vald kapcsolattartastdl, de a
tanul6k dontd tobbsége

- nem, hogy nem igényli, de

- vissza is utasitja azt, hogy
az iskola kozvetlen kapcsolatot tartson a sziil6kkel.

Természetesen
- minden sziil6i kérésnek, amennyiben ahhoz
- az érintett tanuld is hozzéjarul
eleget tesziink, s amennyiben igénylik, kdzvetlen kapcsolatot tartunk veliik.

4,2.2. Kapcsolat, a szakmai szervezetekkel (kamara, ipartestiiletek, szévetségek),
szakemberekkel.
A kapcsolatot az iskola vezetése, és a munkakozdsség vezetdk tartjak, a szakmai

szervezetekkel.
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Az adott tématdl fligg, hogy
- az értekezleteken,
- megbeszéléseken

az iskola milyen szinten képviselteti magat.
A

- kamara, és

- azipartestiiletek képviseldi,
az iskolai munkakozdsségek tagjai is.
Ezen tul,

-  kamara, és

- azipartestiiletek képviseldi,
rendszeresen részt vesznek

- afélévi-, és

- azévvégi

tanulmanyok alatti vizsgakon.

A szakemberekkel,
az igazgatd-helyettes,

1

- aszakmai igazgato-helyettes,
- a gyakorlati oktatasvezetd

- amunkakdzdsség vezetdk,

- atanarok, és

- aszakoktatok

tartjdk a kapcsolatot.

4.2.3. Kapcsolat a munkavédelmi, és tiizvédelmi ellatast biztosité szolgaltatoval

Az Iskoldban a munka- és tizvédelmi feladatokat, a Centrum megbizottja végzi a

gyakorlati oktatasvezetdvel tartja a kapcsolatot.

4.2.4 Kapcsolat az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatdval
A dolgozdk egészségligyi ellatdsa

- a Centrummal Megbizasi Szerz8dése alapjan végzi a munkajat, és

- tartja a kapcsolatot.
A tanulmanyi ligyintézd feladatai

- idépont egyeztetés,
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- beutal0 kiallitasa,
- adolgozdk értesitése,
- stb.

A tanulok idészakos szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalata.
A tanuldk id&szakos orvosi vizsgalatat (évenkénti vizsgalat) ellato egészségligyi

intézménnyel a kapcsolatot, az érintett tanulok tartjak

4.2.5.A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valé kapcsolattartas

formait és rendje

e a kiils6 gyakorlati helyen 1évé tanulok gyakorlati oktatasat végzo gyakorlati
oktatdk a tanuldk jelentkezésekor alairjak az iskola altal kiadott nyilatkozatot,
amelyben véllaljak a tanul6 gyakorlati oktatasat.

o tanuldszerzddést kotnek a tanuldval.

e atanuldszerzddést az illetékes kamara ellenjegyzi

e a gyakorlati oktatasi naplot, melyet a tanuldk vezetnek, ellendrzik és alairjak

e havonta osztalyzatokkal értékelik a tanulok munkajat, melyet a gyakorlati
oktatasnapldba bejegyeznek

e atanulodk az Osszefliggd szakmai gyakorlatat szintén a gyakorlati

oktatasnapldban igazoljak

5. Eljarasrendek

5.1.Sziikséges teend 6k rendkiviili esemény esetén
Barmilyen rendkiviili eseményt azonnal, de legkésdbb a kdzvetlen életveszély
elharitasa utan a fenntarténak irasban jelenteni kell. Felel$s az igazgato

(akadalyoztatasa esetén a helyettesitd vezetd).

5.2.A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
A tanulok munkavégzésiikhoz munkavédelmi oktatasban részestilnek
A munkavédelmi oktatas megtartasanak dokumentalasa a munkavédelmi napléban

torténik.

A tanulé veszélyes munkatevékenységet csak felligyelet mellett végezhet.
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”or

5.3.Elektronikus tton el6allitott papiralapit nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

o Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzs személy
papiralapt formaban is eléallithatja.
o Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
o A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
selektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
- A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésrol az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

5.4. A szabalytalansagok kezelésének rendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szo16 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet
145/A § (5) bekezdése alapjan az igazgato koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérdl, amely a szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét
képezi.

Az el6forduld szabalytalansagok kezelésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni

Szabalytalansag
A szabalytalansag valamely létezd szabalytol:

- kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl
- helyi rendelettol
- egyéb belsé szabalyzattol, utasitastol, elvarastol

valo eltérést jelenti,
A szabalyok be nem tartasa adddhat:

- nem megfelel cselekményekbdl
- mulasztasbol

- hidnyossagbdl
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A szabalytalansdgok korének meghatarozasa
Az eljarasrend szerint a szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,

melyek mérték alapjan

- Dbiintetd
- szabalysértési

.....

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot

5.4.1.A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

A buntet&eljaras meginditasa

A Biintet§ Térvénykoényvrél sz6old 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetest is
biinteti - gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintet6eljarasrol szol6 1998. évi
XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdésagnak, az
ligyésznek és a nyomozo hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek

megléte esetén biintetSeljarast meginditani.

6. Adatkezelési szabalyzat
A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 26. fejezet 43. §-a szabalyozza a kdznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok
1. A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgyijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosito szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének

mertékeét.

Jelenleg nincs még pedagdgus igazolvany, ezért csak az OKTIG rendszerbdl

nyomtatunk, ami 60 napig érvényes
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3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd tanarok: a) nevét
b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

4. A kbzneveleési intézmény a gyermek, tanulé aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar adllampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a

tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igényl$ tanuldra
vonatkozd adatok,

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

e a tanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

¢ atanuldijogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

o a fizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozo, adott tanévben rogzitett

adatai.
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1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e tdrvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok

e a fenntartonak,

e a kifizetShelynek,

e abirdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

o akoOzneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

e a munkavégzésre vonatkozod rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A kéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR -
jogszabalyban meghatarozott - mikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremtikddok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye; sziildje neve,
torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama; jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése;
magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa
céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszeftiggésben; a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat

jegyzdije, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
b) iskolai felvételével kapcsolatos adatai

c) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele; iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol;

az egeészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
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d) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakShelye, tartdzkodasi helye; sziil§je,
torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodéasi
helye és telefonszama; a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol; a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,

intézménynek,

e.) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe

vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f). az &llami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A tanuld

a) a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott tovabbithatjak,

b). didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR —jogszabalyban
meghatarozott — mikédtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kézremiikod Sk

részére tovabbithato,

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

II. Adatok tovabbitasa
Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei

kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.’

III. Titoktartasi kitelezettség

1.A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsadban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és

" EXC.43.§ 1.
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csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsz{inése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a

tanulo fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre.

2. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segitd alkalmazott a nevelési
oktatasi intézmény vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld — mds vagy sajat
magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt. Ebben a
helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatok 6

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés

jogszertiégéeért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kézneveléssel 6sszefliggd
igazgatasi, ellen6rzési tevékenységet végz kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozremiikddd intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR miikédtetdje oktatasi azonositod szamot ad ki annak,”

a) aki tanuldi jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6adé vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositodja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld

f) nevét, g) nemét,

h) sziiletési helyét és idejét,

6 CXC.26.Bekezdés
7 CXC.43§ 3.
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i) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

j) oktatasi azonosito szamat,

k) anyja nevét,

1) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

m) allampolgarsagat,

n) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,
o) didkigazolvanyanak szamat,

p) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezeseének idejét,

q) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

r) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

s) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

t) nevelésének, oktatdsanak helyét, u) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

v) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbdl szemeélyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitésa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kbzponti szerve
részére. A KIR mtkodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetben a személyi

adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabdél megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és
lakeimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mukddtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott a) nevét, anyja nevét, b)
sziiletési helyét és idejét, c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya
szamat, d) végzettségére es szakképzettségere vonatkozo adatokat: felsGoktatasi

intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
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szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, e) munkakore
megnevezését, f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, g)
munkavégzésének helyét, h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimeét
és idejét, i) vezetdi beosztasat, j) besorolasat, k) jogviszonya, munkaviszonya

idGtartamat, 1) munkaidejének mértékét, m) tartos tavollétének idGtartamat.

8. Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantérgy, foglalkozas megnevezését

kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszer(i igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, idGszertiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és

lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR mtikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosit6 adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet

azonositas céljabol megkiild a KIR mtikodtetdjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR
mukodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmeény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR mitkddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus iton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell

alkalmazni.
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7. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

7.1.1gazgatoi feladat és hataskdrébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

o IgazgatOhelyettes szamara az 6rarendkészitést, pedagdgusok szabadsagolasi
rendjének jovahagyasat

e tantargyfelosztas elkészitését

Mivel iskolankban csak nagykora tanulokat oktatunk, sziildi szervezet nem miikodi.

a) az igazgato feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,

b) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

c) azokat az tigyeket, amelyekben, kdzdsséget az SZMSZ véleményezési joggal

ruhazza fel.

Az SZMSZ-re vonatkozé egyéb szabdlyozasok az altalanostol eltérd szabalyozasi
teriiletre, vagy intézménytipusra vonatkoznak.

a) az egyéb foglalkozasok (tandran kiviili foglakozasok, palyazatra felkészités,
tehetséggondozas, egyéni vagy csoportos felzarkdztatas, egyéni vagy csoportos
tehetségfejlesztd foglalkozas céljat, szervezeti formait, idGkereteit,

b) a felnSttoktatas formait,

c) az alapfokt mivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-
ét,

d) az egységes gyogypedagogiai mdédszertani intézmény esetében az intézmény altal
szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozdan a
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel, tanuldval egytitt
torténd nevelésének, oktatdsanak segitését szolgalo tevékenységek tartalmat,
szervezeti formajat, idSkeretét,

e) a koz0s igazgatasu koznevelési intézmény és altaldanos mivelddési kbzpont
SZMSZ-e tartalmazza a miikddés kbzos szabdlyait és — intézményegységenként
kiilon-kilon — az egyes intézményegységek miikddését meghatarozo elbirasokat.
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8. Egyéb szabalyozasok

8.1.Felnéttoktatas formai
Az iskolarendszeri felnGttoktatds (esti tagozat)

Az iskolarendszert felndttoktatdsra életkortdl fliggetlentil lehet jelentkezni.

A tanuld attdl az évtdl kezddGen, amelyben, a huszonétddik életévét betolti,
kizarélag az iskolarendszeru felnéttoktatasban szerezheti meg a szakképesitést.
Amennyiben valaki mar rendelkezik szakképesitéssel, életkortdl fliggetlentil
iskolarendszert felndttoktatasban szerezheti meg a szakképesitést.

Az iskola a tanév megkezdésekor az érarend kiadasaval tajékoztatja a
felndttoktatasban résztvevd tanulokat arrdl, hogy hany tanitasi orat szervez az adott
tanévben, tajékoztatja az elmélet és gyakorlati oktatas napjairol is.

Jelenléti iv és az E-naplosegitségével dokumentalja a tanuld tanorai drakon vald
részvételét, illetve hianyzasat.

Megsziinik a felnéttoktatasban résztvevo tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi

idészakban husz tanéranal tobbet mulasztott igazolatlanul.

Esti tagozat ®

Az oktatas draszama:
Az esti tagozat munkarendje szerint foly6 oktatas esetében, a tandrak szdmanak, - az
adott szakképesités -
= nappali tagozatanak kerettantervében meghatarozott,
= kotelez6 tandrai foglalkozasok, legalabb
" 50% -at (elméleti 6raszam) illetve képzés
= 60 %-at (gyakorlati draszam)
= az tvOs és aranymives szakon az esti tagozatos nappali munkarend
szerint jaré tanuldk éraszama: a nappali tagozat oraszamanak a 99 %-a)
el kell érnie.
A felnéttoktatas formai:

e esti tagozat délutani munkarend (fogtechnikus gyakornok, fogtechnikus, 6tvos,
aranymdves, ezlistm{ives, vésnok, fotografus és fototermék keresked6 szakon)
e esti tagozat napkdzbeni munkarend (6tvos és aranymiives tanuldk) nappali

tagozatos tanulokkal egyidejtileg

8 (CXC. 60.§ (2)b).
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e esti tagozat délelotti munkarend (fogtechnikus gyakornok, fotografus és

fototermék kereskedd)

AZ SZMSZ-SZEL KAPCSOLATOS EGYEB INTEZKEDESEK

1.1. Az SZMSZ érvényessége

Az SZMSZ érvényességi ideje

A kozoktatasi intézmény 2018. szeptember 01-t6]l szervezi meg miikodési rendjét
ezen Szervezeti és Mtikddési Szabalyzata alapjan, mellyel egyidejlileg hatilyat veszti
a 2016. szeptember 1-t6l kiadott SZMSZ.

Az SZMSZ érvényességi ideje a jogszabalyi valtozasokig tart.

Az SZMSZ feliilvizsgalata
A feliilvizsgalat akkor sziikséges:
* ha modosul a Kdznevelési és Szakképzési Torvény,
= afenntartd errdl rendelkezik,
= az intézménynek 1j vezetdi ciklusa indul,
= az érvényességiidd lejar.
Tovéabba, ha az intézmény nevel$-oktatd munkajaban valtozas kovetkezik be, pl.: Gj

szakképzési feladat vallalasa.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositdsara az iskola igazgatdja, a nevelGtestiilet barmely tagja, a
pedagogusok szakmai munkakozosségei, az iskola fenntartdja tehet javaslatot.

A tanuldk az SZMSZ mddositasat kozvetleniil a didkképviselet képvisel6i Gtjan
javasolhatjak.

Az SZMSZ nyilvanossdgra hozatal

Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekléd6 szamara megtekinthetd. Az SZMSZ
egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve helyen tekinthet$ meg:

* az iskola fenntartdjanal,
= az iskola irattaraban,

» aziskola titkarsagan

* aziskola igazgatdjanal,
= jgazgatd-helyetteseknél,
= aziskola honlapjan.
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1.2. A SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Budapest, 2018.
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igazgato

Ziradék

A didkképviselet a tanuldkat érinté programokat illetéen gyakorolta véleményezési
jogat, és a Szervezeti és Muikddési Szabalyzatban foglaltakat tamogatta.
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diakképviselet nevében

A nevelotestiilet a 2018. Oi?’ <D - ilésén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
s E ’ 4
...... - j S’/‘f /Q_L/I(f eereeeee...524mU hatdrozataval elfogadta.

Youn
a nevelGtestiilet képviseletébe
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan
alairaisommal igazolom, hogy a fenntartd gyakorolta véleményezési jogat, és az

SZMSZ-ben foglaltakat tdmogatta.

Datum: .ooovviiiiiiinann,
P Y.

a fenntarto

képviseletében

48



