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Szervezeti és miikodési szabalyzat

BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény25. § (1-2) bekezdése altaladott
jogkorben a

,,SZAK-MA”ALTALANOS ISKOLA éKOZEPISKOLA

4400 Nyiregyhaza Dozsa Gyorgy u. 33.

NevelOtestiilete az alabbiakban modositja az iskola Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat,
figyelemmel a fenntarto ,,Aranysziv a gyermekekért” Kozhasznti Alapitvany 2019.04.05.-én
modositott ,,.SZAK-MA” KozépiskolaAlapité okiratara és a miikdodési engedély modositasi
kérelemre.

A miikddési engedély modositasat a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Jarasi
Hivatal Hatosagi Féosztaly Hatosagi Osztaly befogadta, a végleges hatarozatot juliusban adja

ki.

A modositott Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbi {6
terlileteket szabalyozza:

modositja az iskola nevét, az dltalanos iskolai képzés 8 évfolyamanak inditasa miatt
modositja a mitkodési engedéllyel Osszhangban az engedélyezett feladat ellatasi
helyek listajat, az ott folyo képzés tipusat és munkarendjét és tanuldi 1étszamot

az iskola vezetdi szintjeihez tartoz6 feladatkoroket €s jogkoroket kibdviti az altalanos
iskolai feladatokkal,

az altalanos iskolai beiskoldzas szabdlyait €s képzés mitkddési rendjét a kdznevelési
torvény és a végrehajtasi utasitdsok alapjan rogziti osszhangban a mar elfogadott
modositott pedagdgiai programmal.

megvaltoztatja az iskola szervezeti felépitését a belépd 0j képzés miatt,de egységes
intézmény marad,

0nallo szabalyzatban szabalyozza a feln6ttképzési torvény hatalya ald tartozo, inditéasi
engedéllyel rendelkezd az iskolarendszeren kiviili OKJ képzés egész miikodési
rendjét, kiilon valasztva szakmailag és gazdalkodasban az allamilag finanszirozott, a
koznevelési torvény hatalya ald tartoz6 felndttoktatds esti munkarendje keretében
miikodo altalanos iskolai nevelés-oktatés és a felndttek gimndziuma miikddésétol.



= (jra szabalyozza az iskola gazdalkodasat, kiilon valasztja a kdznevelési torvény és a
feln6ttképzési torvény hatdlya ala tartozo feladatokat, kiilon alszamlat hoz 1étre
afelnéttképzés keretében inditasi engedélyt kapott OKJ képzések pénziigyeinek a
bonyolitasara.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)feladata:
A nevelési és oktatasi intézmények mitkodésérdl és az intézmények névhaszndlatarol
sz0616 20/2012. (VIIL.31.) (tovabbiakban: R.) 4.§. (1) bekezdése szerint:
A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-meghatarozza az iskola

3)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)

K)

A miikddés rendjét, ezen beliil a tanuldk, pedagdégusoknak, alkalmazottaknak és a
vezetOknek a az iskolaban valo tartdzkodasi rendjét,

A pedagodgiai munka rendjét annak belsd ellendrzését,

Az iskola miikodésének szervezeti rendjét, kapcsolattartdsi szabdlyait,

Az iskola vezet6i kozotti munkamegosztas, kiadvanyozas €s képviselet szabalyait,
a szervezetei egységek kozotti kapcesolattartdsi rendjét,

Meghatarozza a magasabb vezetdi helyettesitési rendet,

Lehetdséget biztosit az atruhazott jogkorok gyakorlasara,

Meghatarozza a szakfeladatokhoz ko6tddé munkahelyeket, munkakori leirds
mintakat ad,

A koznevelési torvény 70.§.-a alapjan szabalyozza a nevelOtestiilet feladat korét és
jogkorét

Az iskola tanuldinak jogait és kotelezettségeit figyelemmel a felndtt korosztaly
életkori sajatossagaira

A tanitds rendjét, az esti munkarend ¢€s a telephelyek szétszortsagabol adodo
sajatossagainak figyelembe vételével

Az iskola nem rendelkezik sajat iskolaépiilettel, ezért a bérelt feladat ellatasi
helyek szabdlyaival vald Osszhang megteremtése a jelenleg a székhelyen és 41
engedélyezett feladat ellatasi helyen.

2. Az SZMSZ célja és tartalma.

a)

b)

Atfogd szabalyozast adjon az alapitdo okiratban és a miikodési engedélyben

rogzitett valamennyi nevelési-oktatasi tevékenységre,jelenleg kiillonos tekintettel a

16 feladat ellatasi helyen engedélyezett altalanos iskolai nevelés-oktatds 8

évfolyamos képzésére

a felndttoktatas keretében az altaldnos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyamanak

inditdsa miatt az iskola nevének a modositdsa a R. szabalyai szerint:

- aziskola nevében szerepelni kell az ,,altalanos iskola”

- modositani kell a feladat ellatasi helyek jegyzékét, figyelemmel az 5 telephely
torlésére, a két 0 telephely 1étesitésére és kettonél a 1étszamemelésre



- meg kell jelolni azt a 16 feladat ellatasi helyet, ahol az altalanos iskolai képzés
engedélyezve lett,

C) az altalanos iskolai képzéssel 0sszefliggd szabalyozasok:

- aziskola szervezeti életének modositasa,

- az iskola vezetése kozotti munkamegosztas modositasa, az altalanos iskolai
iranyitasi feladatok megjelenitése,

- 1j feladat és munkakorok, munkakori leirasok meghatarozasa,

d) A szakképzés inditasara az  iskolanak nincs  engedélye, de az
alapdokumentumokban szerepel, ezért a folyamat szakképzési folyamat
kidolgozésa érintdleges,

e) A nappali tagozat inditasara megvan az iskola engedélye, igy az SZMSZ-nek az
ezzel kapcsolatos alapvetd szabalyozast is meg kell tenni, jelolve, hogy ezek nem
mikodo tertiletek.

f) Osszhangban az iskola 2019. majusaban modositott pedagdgiai programjival
atfogd szabalyozast ad az eddig miikodo felnéttek gimnaziuma esti munkarend
szerinti képzésére, valamint a 2019.09.01-t61 induld altalanos iskolai nevelés-
oktatas 8 évfolyamos képzésre.

g) az iskola inditasi engedélyt kapott az Alapitd okiratban szerepld iskolarendszeren
kiviili OKJ feln6ttképzésre, az 0j képzés teljeskorti szabalyozasat az SZMSZ 1.
szamu fliggelékeként becsatolt Feln6ttképzési Szabalyzat rogziti.

- az iskolarendszeren kiviili képzés helye, szerepe az iskola életében

- aképzés szervezti felépitése, vezetdi szintjei, munkakorei

- az engedélyezett OKJ képzések elméleti és gyakorlati képzésének szabalyzasa,
a feladat ellatasi helyek megjelenitése tanuldi 1étszammal

- afelndttképzésbe valo felvétel feltételeinek a szabalyozasa,

- atandij koteles képzés kotelezd tandijanak fizetési modja

- az iskolarendszeren kiviili képzés jogszabaly altal eldirt feladat €s munkakoret,
ezek milyen modon illeszkednek az intézmény jelenlegi szervezeti életébe

- alszamla létrehozasa, a gazdalkodas szétvalasztasa az allamilag finanszirozott
feln6ttképzéstol

A SZMSZ szabélyozasa Osszhangban kell legyen minden kapcsolodd jogszaballyal, nem
alkothat ezekkel ellentétes szabalyozast, kivéve, ha az adott joghely erre lehetdséget ad.

Az iskola Alapité okiratdban ¢és Milkodési engedélyében engedélyezett kozoktatasi
tevékenységek széles skaldja miatt a szabalyozdsnak ki kell térni valamennyi megjelolt
oktatasi formara, de hangsulyosan jeleniti meg a jelenlegi valos képzési szerkezetet, mely a
felnottoktatas esti munkarendje szerint folyo képzésen beliil az altalanos iskolai képzés és a
felnottek gimnaziuma.

Abban a tanévben, melyben nappali munkarend szerinti képzést is indit az iskola, béviteni
kell e teriilet szabalyozasat.

A jelenlegi SZMSZ célja és tartalma az 0j képzési és iskola szerkezet torvényes mikodésének
a biztositdsa, mely az Alapitd6 okiratban ¢és Milkddési engedélyben rogzitett oktatasi



feladatokon beliil kiemelten és hangsulyosan az iskoldbana 2019/20 tanévben kib6viilt
képzési formahoz kot6do szabalyozast tartalmazza, melyeka

= a koznevelési torvény hatdlya ala tartozo, felndttoktatast a koznevelési torvény 60.3.-
ban meghatarozott kiilon rendelkezések betartasaval szervezi az iskola, az  esti
munkarend szerinti képzést, mely béralapt allami timogatas lehivasaval miikodik

- az altalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyaman
- felndttek gimnaziuma 4 évfolyaman.

= a felnbttképzési torvény hatalya ala tartozod, inditasi engedélyt kapott iskolarendszeren

kiviili, tandijas képzés, allami timogatas nem jar a képzés szervezésére.
- aszocialis szakmacsoportban
- az agrar szakmacsoportban

Az SZMSZ kotelezd szabdlyozdsi teriileteit a nevelési- oktatdsi intézménye milkodésérdl
sz616 20/2012.(V111.30.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R) hatdrozza meg.

3. Az SZMSZ tartalmat, céljat és szabalyozasi jogkorét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: koznevelési torvény)
2011. évi CLXXXVII. Torvénya szakképzésrdl (tovabbiakban: szakképzési torvény)
2012. évi L. térvény: Munka Torvénykonyve

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban:Kijt.)

A 2019. évi koltségvetésrol szolo L. torvény (tovabbiakban: koltségvetési torvény) 7. szamu
melléklete

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol
2013. évi LXXVIL. torvény a felnottképzésrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Amr.)

326/2013.(V111.30.).Kormanyrendelet ~a  pedagogusok  elémeneteli  rendszerérdl(a
tovabbiakban: Kormanyrendelet)

100/1997. (V1.13.) Kormanyrendeletaz érettségi szabalyzatardl (tovabbiakban: érettségi
szabalyzat)

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

20/2012.(V111.30.) EMMI rendelet a nevelési intézmények miikodésérdl, és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: R.)



51/2012. (V1.13.) EMMI rendelet kerettantervek kiadasarol (tovabbiakban: kerettanterv)
13/2018.(V111.30.) EMMI rendelet a tanév rendjérdl (tovabbiakban: a tanév rendje)
229/2012.(VIII28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol CXC. térvény végrehajtasarol
51/2012.(XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak a rendjérdl
22/2016.(V111.25.) EMMI rendelet a kerettantervek modositasarol

a 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendeleta tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi jogszabalyok
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl szold
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl
1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a levéltarakrdl €s a magan levéltarakrol,
2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. ¢évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol ¢és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol sz616

249/2000. (XII. 24)) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

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

150/2012.(VI11.6.) Kormanyrendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési
Jegyzékrdl, illetve ennek modositasai

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4altal kotelezOen
nyUjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet



15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérél sz616

az oktatasért felelés miniszter mindenkori EMMI rendelete a tanév rendjérol

4. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuldkra, a
Munkatorvénykonyve szerint foglalkoztatott pedagdgusokra, a nevel6-oktaté munkat
segitOkre, az iskolaval foglalkoztatasi jogviszonyban allé valamennyi dolgozora, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk a székhely intézmény,
valamint a telephelyek helyiségeit, 1étesitményeit.

A telephelyek épiilet és eszk6z allomanyanak a hasznalati rendjét a bérbe adoval egyeztetve
szabalyozza az iskola.

A jelenleg engedélyezett 46+ székhely telephely bérleti szerzddései tartalmazzak azokat a
kotelmeket, melyeket az adott telephelyen az iskola tanuléi és pedagdgusai kotelesek
betartani.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény székhelyén valamint valamennyi engedélyezett
telephelyén, a benntartézkodéds, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

5. Intézményi adatok és azonositok

Az intézményneve:,, SZAK-MA”Altalanos Iskola és Kozépiskola

OM azonosit6:200842

Alapitasanak éve: 2006

Az Alapité neve:,, Aranysziv a gyermekekért” Kozhasznu Alapitvany

A fenntart6 székhelye: 4400 Nyiregyhdza Dozsa Gyorgy u. 33.

A miikodtetd neve: ,, Aranysziv a gyermekekért” Kozhaszni Alapitvany

A mukodtetd székhelye: 4400 Nyiregyhdza Dozsa Gyorgy u.33.

A kuratorium elnoke :Czap Lajos

Fenntartoi feliigyeleti jogkor gyakorldja: ,,Aranysziv a gyermekekért” Kozhasznli Alapitvany
Addszam:18816130-1-15

Az intézmény statisztikai torzsszama: 18816130 8532 599 15



Modositott Alapito okirat kelte:2019. 04.05.
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhdza Dozsa Gyorgy u. 33.
Az intézmény gazdalkodasanak modja: 6nalldan gazdalkodo intézmény

Felndttképzési engedély szam: A Pest Megyei Kormanyhivatal a ,,SZAK-MA” Kozépiskola
részére E-001918/2019 nyilvantartasba vételi szamon

A felné6ttképzésben indithaté OKJ képzések:

képzési kor képzés megnevezése képzés nyilvantartasba képzés
nyilvantartasba

vételi szama vételi idopontja

A szocialis gondozo €s apolod E-001918/2019/A001 2019.05.03.

A Szocialis szakgondozo E-001918/2019/A001 2019.05.03.

A Aranykalaszos gazda E-001918/2019/A001 2019.05.03.

5.1. Az intézmény felndttoktatdsi telephelyei a 2019. 09.01.-t61 hatdlyba 1épd Mitkodési
engedély szerint:

4400 Nyiregyhaza Dozsa Gyorgy Ut. 33.szam alattiszékhelyen: 200 {6

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatds
o felndttoktatés

4354 Féabianhaza Kossuth u.47.szam alatti telephelyen 140 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4900 Fehérgyarmat M4jus 14 tér 33.szam alatti telephelyen 154 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimndziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas



4752 Gyortelek Kossuth u. 133/Cszam alatti telephelyen

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatds

4334 Hodasz Széchenyi u.1-3. szadm alatti telephelyen 120 f6

e daltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felnbttoktatds

4741 Jankmayjtis Kossuth u.7.szam alatti telephelyen 45 16

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4337 Jarmi Pet6fi u.12.szam alatti telephelyen 80 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4335Kantorjanosi Kossuth u. 6. szam alatti telephelyen 140 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4325 Kisléta Kalloi u. 6-8.szam alatti telephelyen 73 16

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

50 16
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4751 Kocsord Jokai utca 14.szam alatti telephelyen 80 6

e daltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimndziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatés
o felndttoktatas

4352 Mérk Béke ut 19/Aszam alatti telephelyen140 6

e daltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felnbttoktatds

4823 Nagydobos F6 u. 135.szam alatti telephelyen 168 6

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felnbttoktatds

4355 Nagyecsed Rozsas u.1.szam alatti telephelyen120 f6

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatds
o felndttoktatas

4372 Nyirbéltek Kossuth u. 1-3.szam alatti telephelyen 105 6

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimndziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatds
o felndttoktatas

4361 Nyirbogat Hunyadi u 1.szam alatti telephelyen 40 6
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e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4544 Nyirkarasz FO ut 67.szamalatti telephelyen

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4333 Nyirkata Hoddszi u.3.szdm alatti telephelyen80 {6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felnbttoktatds

4564 Nyirmada Honvéd u. 36-38.szam alatti telephelyen 35 f6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4722 Nyirmeggyes Pet6fi u. 6.szam alatti telephelyen

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4522 Nyirtass Arpad tt 40-42.szam alatti telephelyen

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4341 Nyirvasvari Kossuth u. 65. szam alatti telephelyen 60 {6

e gimnaziumi nevelés-oktatas
e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatas

40 16

105 6

80 6
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e felndttoktatas

4558 Ofehérto Uttors u. 6-8. szam alatti telephelyen 80 6

e daltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4755 Okoritofiilpds Kossuth u. 57/A.szam alatti telephelyen 85 16

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimndziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4766 Patyod Kossuth u. 41. szam alatti telephelyen 150 f6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4375 Piricse Pet6fi u. 3.szam alatti telephelyen 48 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4624 Tiszabezdéd Kossuth u. 1.szam alatti telephelyen 40 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimndziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatds
o felndttoktatas

4731 Tunyogmatolcs Arpad u. 3.szam alatti telephelyen40 £6



13

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4562 Vaja Leiningen u. 1.szam alatti telephelyen 68 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4502 Vasmegyer Kossuth u. 139.szam alatti telephelyen71 f&

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimndziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatés

4700 Matészalka Moricz Zsigmond. u.4. szam alatti telephelyen 80 6

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimndziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4824 Szamosszeg Nagydobosi u. 4. szam alatti telephelyen 80 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4356 Nyircsaholy Hunyadi J. at 25. szam alatti telephelyen 40 {6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatds
o felndttoktatas

4376 Nyirpilis Karolyi u. 28-30. szdm alatti telephelyen 40 16

e gimnaziumi nevelés-oktatas
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e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4494 Kékese FO u. 87. szam alatti telephelyen 40 16

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatds

4822 Nyirparasznya Rakdczi u. 88. szam alatti telephelyen71 f6

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felnbttoktatds

4634 Aranyosapati Rakoczi u. 88. szam alatti telephelyen 40 6

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatds
o felndttoktatés

4484 Beszterec Arpad u. 1. szam alatti telephelyen 40 5

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkozépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4566 Ik Bethlen Gabor u. 58. szam alatti telephelyen 40 £6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimndziumi nevelés-oktatas
o szakkdzépiskolai nevelés-oktatds
o felndttoktatas
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4547 Szabolcsbaka Kossuth u. 55. szam alatti telephelyen 40 6

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimndziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatds

4762 Tyukod Arpad u. 29. szam alatti telephelyen 80 16

e gimnaziumi nevelés-oktatas

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas
e szakkdzépiskolai nevelés-oktatas
o felndttoktatas

4821 Opalyi Kalvin tér 10. szam alatti telephelyen 31 f6 esti

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e felndttoktatds

4761 Porcsalma Kultur koz 2.szam alatti telephelyen 31 fo esti

e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e felnottoktatds

5.1.A 41 telephely+ székhely feladatellatasi hely koziil a 2019/10 tanévben ...... telephelyen
és a székhelyen folyik képzés, képzési tipusok szerinti megosztds:

o felndttoktatas esti munkarend szerint
- A4ltalanos iskola képzés ....... 16 feladat ellatési helyen
- felndttek gimnaziuma ....... 41 feladat ellatasi helyen €s a székhelyen
o felndttképzés az alabbi OKJ szakmakban:
- szocialis gondozd6 és apolo .... 41 feladat ellatasi helyen és a székhelyen
- szocialis szakgondozo6 ..... 41 feladat ellatasi helyen és a székhelyen
- aranykalaszos ..... 41 feladat ellatasi helyen és a székhelyen

5.2 .Engedélyezett 1étszam Osszesen a felnbttoktatasban:1.596 6

felnottoktatas, esti munkarend

- felndttek gimnaziuma esti munkarend szerinti képzésben: 1.100 6
- felndttek altalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyam: 496 6

nem indul képzés:

- anappali tagozaton 0 6
- aszakképzésben 016
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A 2019/20 tanévben indulouj képzés: dltaldnos iskolai nevelés-oktatdas

Az iskola évfolyamainak szama:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyam
- gimndziumi nevelés-oktatas 4 ¢évfolyam
- szakgimndziumi nevelés-oktatas 1,2 és 4.1 évfolyam
- szakkozépiskolai nevelés-oktatas 1,2 és 3+2 évfolyam

Az oktatas munkarendje: nappali és esti
Engedélyezett osztalyok szama a 2019/20 tanévre:

- felnottoktatas esti munkarend: altalanos iskolai: 16. osztaly
- felnottoktatads esti munkarend :felnéttekgimndziuma: ... ......... osztaly

Az osztalyok telephelyek és évfolyamok szerinti bontasat a melléklet tartalmazza.

6. Az adott tanévre vonatkozé Miikodési engedélyben rogzitett és engedélyezett
adatoktdl eltérni nem lehet.

az intézmény tipusa:tobbcélu intézmény/ dsszetett iskola

az intézmény miikodési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye kézigazgatasi teriilete
az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd kozoktatasi intézmény
az intézmény gazdalkoddsanak modja: onalldéan gazdalkodd intézmény

az intézmény képzési feladata:

= iskolarendszerl felndttoktatas

= iskolarendszeren kiviili képzés, feln6ttképzés 3 OKJ szakmaban, az SZMSZ 5. pontja
szerinti adatokkal

= kiilonb6zd tanfolyami képzés

Az SZMSZ szabalyozasa csak az iskolarendszeri képzésre vonatkozik, a 2019.-ben
inditasi engedélyt kapott iskolarendszeren kiviili felnéttképzést a 1.szamu fiiggelékben
talalhato Felnottképzési Szabalyzatszabalyozza.

7. A fenntartd ,,Aranysziv a gyermekekért” Kozhaszni Alapitvany, mint a ,,SZAK-MA”
Altaldnos Iskola és Kozépiskola fenntartdjaa kozoktatasi torvény hatalya alatartozod
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felndttoktatds finanszirozasat az adott év koltségvetési torvényében szabdlyozott normativ

béralapu tamogatas lehivasabol szarmazo bevételi forrasbol biztositja.

A 2019/20 tanévt6l bévul a finanszirozott képzések kore, az 0j altalanos iskolai képzés

inditasaval.

intézmény pénzellatasa a Magyar Allamkincstar finanszirozasi rendszerében torténik, a
fenntarton keresztiil.

Az intézmény az iskolarendszeru feln6ttoktatas képzéshez kapcsoldodd bankszamlai:

Erste Bank 11744003- 20946887

11744003- 20953436

Az iskolarendszeren kivili feln6ttképzés bankszdmlaja:

Erste Bank 11600006-00000000-84721383

A 2019-ben engedélyeztett felndtképzés gazdalkodasat az iskola az é4llamilag finanszirozott
felnodttoktatastol teljesen elkiiloniilt moédon kezeli:

a felndttképzés gazdalkodéasara, pénzforgalmanak bonyolitdsdra az iskola
alszdmlat koteles létesiteni, melyen kizarolag az iskolarendszeren kiviili
képzéshez kapcsolodod pénzforgalom engedélyezett.

az SZMSZ 2.szmu fiiggelékét képezd szabalyzatban biztositjdk a jogszabalyi
megfelelést, a tandijas képzés finanszirozasi elvarasait,

tanulok kotelezd tandijdnak ¢&s vizsgadijdnak fizetési modjat, annak
felhasznalasi szabalyait,

a képzéshez tartozo jogszabaly altal eloirt feladatokat
ellato,munkatorvénykonyv szerinti foglalkoztatott dolgozok
munkaszerzddésének a szabalyozasa, a bérkifizetés modjanak a rogzitése, mely
kizarolag a képzéshez tartozo alszamlardl torténhet,

a gazdalkodassal kapcsolatos konyvelés nem része az allamilag finanszirozott,
MAK Altal finanszirozott képzés pénzforgalmanak konyvelésének

a gazdalkodassal kapcsolatos iigyintézéssel kiilon gazdasagi iigyintézdt biz
meg, akinek a bérét az alszdmlara befolyd tandijakbol fedezi.

az iskolarendszeren kiviili képzés gazdalkodasaért az iskola igazgotoja felel a
szakmai vezetdvel egyiitt.

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarol szold jogszabaly megnevezése: Amr. 13. §
(1) bekezdés a) pont szerint

Az iskola 6nallo koltségvetési szerv, mely kozteladatot vallalt at.

A koznevelési torvény hatalya ala tartozo képzések gazdalkodasanak jogszerliségét a Magyar
Allamkincstar ellen6rzi.
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Az iskola sajat, 6nalld bevételi forrassal nem rendelkezik az iskolarendszerti feln6ttoktatas
megszervezésre, az iskola mikodési koltségét a fenntartd az éves koltségvetési torvényben
biztositott normativ béralapi tamogatis igénylése alapjan kapott, a MAK altal havi
finanszirozéasban biztositott tamogatasbol biztositja.

A 2019. évre leadott normativa igénylést, mely kizardlag a felnéttek gimndziuma képzésrol
sz6l, modositani kell a MAK felé, ki kell bSviteni az altalanos iskolai béralapt timogatas
lehivasaval 496 fore.

A modositast a miikodési engedély hatalyba 1épése utan meg kell tenni.

Az iskolarendszeren kiviili OKJ feln6ttképzés tandijbol, vizsgadijbol és egyéb forrasbol
szarmazo bevételét az iskola vezetése koteles kiilon szamlan kezelni és a mar szabalyozott
modon elkiilonitetten kezelni, konyvelni.

8. Az intézmény miikodése
8.1.Az intézmény meghatarozott kozoktatasi tevékenységei:
A hatalyos miikodési engedély szerint:

= 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas

= szakképzési évfolyammal miikddo szakgimnazium, szakkozépiskola (nem indul)
» kozismereti évfolyammal mikodo szakgimnazium (nem indul)

= gimnazium

8.2.Az intézmény alaptevékenysége

Az intézménv meghatarozott kozoktatasi tevékenysége:

= 3ltaldnos iskolai nevelés-oktatas

= felndttek gimnaziuma

= szakképzési évfolyammal miikddo szakgimnazium, szakkozépiskola (nem indul)
= kozismereti évfolyammal miik6dé szakgimnazium (nem indul)

Az intézmény képzési feladata:

Nappali rendszerii képzésre engedélye van, de nem miikodik e teriileten képzés

iskolarendszeri felndttoktatasi képzésben:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyamon 2019.09.01.-t61
- felndttek gimnaziuma 4 évfolyam
- szakgimnazium, szakkozépiskola, jelenleg nincs az iskolanak engedélye

iskolarendszeren kiviili képzésben, a felndttképzési torvény hatalya ald tartozé6 OKIJ
képzésekre 3 szakmaban kapott inditasi engedélyt a ,,SZAK-MA” Kozépiskola, mely az
iskolarendszerti képzés mellet, kiilon Felndttképzési Szabalyzatban rogzitett moédon miikoddik.
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kiilonboz6 tanfolyami képzések szervezésére is lehetdséget ad az Alapitd okirat.

8.3.Az intézmény alapfeladatai.

8.3.1. felnottoktatas

altalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyam 2019/20 tanévben indul
- gimnaziumi nevelés- oktatas 4 évfolyam a 2019/20 tanévben indul

- szakgimndziumi nevelés- oktatasnincs engedélye

szakkozépiskolai nevelés- oktatasnincs engedélye

8531 Altaldnos kozépfok oktatas
8532 Szakmai kozépfoku oktatas

8541fels6 szintl, nem fels6foku oktatas

Az intézmény szakfeladatai:

= altaldnos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyam, felndttoktatas, esti munkarend
= 853114 gimnaziumi felnéttoktatds (9- 12/13. évfolyam)
o 853124 szakkozépiskolai felnbttoktatas ( 9-12/13 évfolyam, nem indul)
853214 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elmélet felnéttoktatas (nem
indul)
o 853224 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felnéttoktatas (nem
indul)

Az SZMSZ az Alapitdé okirat Oktatasi kiegészitd tevékenységet tartalmazd részt nem
szabalyozza, mert nem feladata.

Megjegyzés: a SZMSZ az iskola rendszert képzés szabalyozasat tartalmazza

8.3.2. Felné6ttképzés
1.szamu fliggelék: felndttképzési szabalyzat
felndttképzés: nyilvantartasba vételi szama: E-001918/2019

3 OKJ szakmaban engedélyezi

- szocialis gondoz6 és apolo 34 762 01 E-001918/2019/A001
- szocialis szakgondozo 54762 03 E-001918/2019/A002
- aranykalaszos gazda 31621 02 E-001918/2019/A003

8.4. az Alapito okirat szerint az oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek
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8551  sport, szabadidds képzés

85552 kulturalis képzés

85553 jarmiivezetd oktatas

8559 mashova nem sorolt egyéb oktatas

8560  oktatast kiegészitd tevékenységek

4711  ¢lelmiszer jellegii bolti vegyes kis kereskedelem
5610 éttermi, mozgd vendéglatas

5621 rendezvényi étkeztetés

5629 egyéb vendéglatas

az iskola helyiségeinek, iskolai taneszkozeinek oktatasi idon tali bérbeadésa
ismeretek szintfelmérése

oktatasi segédletek készitése, kiadasa

palyaorientacio

allaskeresés

A felsorolt tevékenységi formak miikodtetése nem tartozik a kozoktatas hatdlya ala, igy az
SZMSZ nem szabalyozza.

8.5. Az iskola legmagasabb tanuloi létszama a 2019/20 tanévben: 1596 6

A 2019/20 tanévre a Miikodési engedélyben feladat ellatasi helyenként az ellatott kdznevelési
alapfeladatok jogszabalyi megjelolése és az SZMSZ S5.1. pontjdban hozza rendelt
engedélyezett tanuloi 1étszam,mely afelvehet6 maximalis 1étszamot jeloli valamennyi
engedélyezett képzésre:

A 2019/20 tanévben a székhely és 41 feladat ellatasi helyre Osszesen 1.596 {6iskoldzhatd be

Ebbdl: nappali rendszertii oktatas: 016
felnbttoktatas: 1.596 6
Ennek megbontdsa: felndttek gimndaziuma, esti munkarend szerint: 1.100 f&

altalanos iskolai nevelés-oktatds: 496 f&

8.6. Az iskola Alapito okirata szerinti vallalkozasi tevékenysége
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Az iskola fenntartdja kozhaszni alapitvany, a koOzhasznusagi besorolasaval allami
kozszolgalati feladatellatasat vallalta at, melyért allami fenntartasti iskolakkal azonos
normativ tdmogatast kap. A hatdlyos jogszabalyok értelmében vallalkozoéi, profit orientalt
tevékenységet nem folytathat.

8.7. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az iskola sajat ingatlannal nem rendelkezik, azt bérlemény altal biztositja. A 2019. 04.05.-én
kelt alapito okirat szerint:

- 5 feladat ellatasi hely torlésre keriilt

- 2y feladat ellatasi helyet 1étesitett az altalanos iskolai képzéshez

- 2 meglévd feladatellatasi hely létszamat megemelte az 4ltalanos iskolai
képzéshez

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak a székhely intézményben Ileltar szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok €s készletek, melyeket a pedagégusok a neveld- oktatdé munka
soran meghatarozott keretek kozott hasznalhatnak a telephelyeken is.

A feladat ellatasi helyek fenntartdjaval, az illetékes KLIK Teriileti Igazgatosdggal kotott
bérleti szerzodés tartalmazza a jogszabalyok altal eldirt minimalis eszkdzjegyzek biztositasat.

8.8.A dolgozokra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A 2011. évi L. térvény, a Munkatérvénykonyve hatdlya ald tartoz6 munkaviszony, melynek
létesitése sordn a munkaszerzddés megkotésekor figyelemmel kell lenni a koznevelési
torvény, valaminta Kjt. szabalyozasaira a nevelés- oOktatds kiilonbozd teriiletein dolgozok
munkaszerzddésének megkotésekor, juttatasaik meghatarozéasanal, feladataik eldirasanal.

A pedagdgusok és a neveld-oktatd munkat segitok egyarant a munkatdrvénykonyv szabalyai
alapjan foglalkoztatottak, munkaszerz6désiik tartalmazza a vonatkozd kozoktatasi
szabalyozast is, mivel kozfeladatot ellato intézmény.

Az iskola valamennyi dolgozdja a Munkatorvénykonyve alapjan foglalkoztatott, dontden:

hatarozatlan id6re kinevezett f6allasu és részmunkaidds pedagogusok,
a tanitasi 6rak heti draszdma alapjan: 6raadé pedagdgusok
hatarozatlan iddre kinevezett nevel6-oktaté munkat segitok
egyeb foglalkoztatottak,
- hatarozott idejli, megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak
8.8.1. pedagdgusok: 1étszamuk a tanul6 1étszam fiiggvénye, 6sszhangban a helyi tantervvel
- a tantargyfelosztas szerinti pedagogus Iétszamot minden tanévben a
beiskoldzéasi mutatok hatarozzak meg.

- apedagbdgus végzettségét és szakképzettségét a képzés tipusa hatarozza meg:
o felndttek gimndziuma: a koznevelési torvény 3.sz. melléklet 6.sora:
kozépiskolai tandr, egyetemi szintli vagy mesterfokozatq, a tantargynak

megfeleld szakos tanar
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e Altalanos iskolai nevelés-oktatés: a kdznevelési torvény 3.sz. m.3-4-5s.
also tagozat: tanitd
felsO tagozat: tanar, a tantargynak megfeleld szakos,
8.8.2. a neveld-oktaté munkat segitok: 1étszamuk ¢és foglalkoztatdsuk kore a tauldi 1étszam
fliggvénye.
8.8.3. egy¢éb foglalkoztatottak: a munkakoroket a fenntartd engedélyezi
- hatédrozatlan idejii munkaviszonnyal
- megbizési szerzédéssel, hatarozott idejli szerzédéssel

Az iskola szervezeti felépitése
9.A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az iskola szervezeti felépitését a hatalyos Alapitd okirat és a Miikodési engedély hatarozza
meg.

9.1. A vonatkoz6 jogszabdly szerinti szervezeti tagolodés nincs az intézményen beliil.

Az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

- azintézmény székhelye
- az intézmény 41 telephelye

Ezek teriileti tagolodast jelentenek, a vezetés egységes, nem alakultak ki szintjei az iskoldban.

Az iskola irdnyitdsa kozpontositott, a székhely épiiletben milkodik az iskola vezetése.

A telephelyek nem rendelkeznek atruhazott iranyitasi jogkorrel.

Az oktatassal kapcsolatos adminisztracios ligyek intézésére a székhelyen miikodo titkarsag
mellett a matészalkai térségben miikodo telephelyek koordinacidjanak hatékonyabba tételét
segiti a Matészalkai Koordinaciés Iroda a 2016/17 tanév masodik félévét6l,mely nem
telephelyként funkcional.

9.2.Matészalkai Teriileti Koordinacids Iroda

Az iroda miikodési rendjét az SZMSZ melléklete tartalmazza, nem 6nallo intézményi egység.
Az iroda miitkédtetésének a célja:
kozelebb vinni a pedagdgusokhoz az iskolai adminisztracio ellatdsanak a lehetdségét,

a matészalkai térségben dolgozd pedagdgusok munkdjdnak kozvetlen segitése az iskola
vezetése altal,

lehetdséget adva az iskolahaszndlok részére a kozvetlen ligyintézésre,
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Az iskola vezetését képviselve elsdsorban a részmunkaidds igazgatd-helyettes irdnyitja az
iroda miikodését, a mellékletben szabalyozott modon.

Munkdjat az irodaban dolgozé humdénpolitikai és oktatasiigyi referens segiti.

10.Az iskola magasabb vezet6éi megbizassal rendelkezd vezet6i
Az iskola vezetését a fenntartd altal megbizott magasabb intézményi vezetok alkotjak.

A vezetOk kinevezésének, megbizasanak a rendje:

10.1. A kinevezési, megbizasi jogkor gyakorloja az ,,Aranysziv a gyermekekért” Kozhasznu
Alapitvany kuratéoriuma. A kuratérium elndke nyilvanos palyazat utjan hirdeti meg a
megiiresedett magasabb vezet6i allast a koznevelési torvény 67.§.-a altal szabalyozott mddon.

10.2. A kuratérium dontése alapjan a fenntartonak jogszabalyi lehetdsége, hogy az igazgatdi
megbizasi eljaras sordn a kdznevelési torvény 31.§. (2) bekezdésének d) pontja szerint:

,»a fenntartd palyaztatds és tovabbi eljaras nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizést, nem
kell alkalmazni a 67.§.(7) bekezdésében ¢€s a 83.§.(3) bekezdés e) pontjaban foglaltakat.”

10.3. SZMSZ szerinti helyettesités alkalmazdsa a palyazati eljards sikertelensége miatt, illetve

rendkivili helyzetben.

Az eljaras lényege:

- az altalanos igazgatohelyettes munkakori leirdsandl az SZMSZ-ben szabalyozni kell,
hogy koteles az igazgatéi munkakor ellatasara, amennyiben az igazgatd ebben
korlatozott, altalanos helyettesitdként ez a munkakor van megjeldlve,

- az SZMSZ szerinti helyettesités az altalanos igazgatdi munkakorhoz kotott €s nem azt
betdltd személyhez,

- a helyettesitési megbizas soran tehat nem kell vizsgdlni, hogy az A4ltalanos
igazgatohelyettes rendelkezik e minden igazgat6i megbizasi jogszabalyi feltételeivel,
az altalanos igazgatOhelyettesi munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel ¢&s
szakképzettséggel kell rendelkezzen,

- Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettesités rendje szerint ellatja a fenntarté altal
meghatarozott ideig az igazgatd feladatkort.

- Az SZMSZ szerinti igazgatdi megbizas esetén a koznevelési torvény 69.§.-dban
meghatarozott intézményvezetdi feladatokat.

- Az altalanos igazgatOhelyettesi megbizdsa megtartdsa mellett, helyettesitési dij
ellenében legfeljebb egy tanévig, illetve az 0 igazgatd kinevezéséig ellatja teljes
jogkorrel az igazgatoi feladatokat.

- A fenntart6 dontése alapjan magasabb vezetdi potlék jar a helyettesitonek.

- Az iskola igazgatdjanak 2018. oktoberi halala miatt jelenleg az iskoldban az igazgatoi
feladatok ellatasa az SZMSZ szerinti helyettesités szerint torténik, 2019.08.31-ig.
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- A fenntartonak 2019.09.01.-t61 intézkedni kell az igazgatoi feladatok ellatasanak a
modjarol.

- A palyaztatds, megbizas sikertelensége esetén a 2019/20 tanévre is megbizhatd az
altalanos igazgatohelyettes az SZMSZ szerinti helyettesitéssel az igazgatoi feladatok
ellatasaval.

Az iskola nagysaga és sokszinli tagolodasa ellenére a vezetésnek nem alakitottak ki alsobb
szintjeit, a vezetés jogkore ¢s feladatkore az intézmény egészére vonatkozik.

11.Az iskola vezetési szerkezete.

= igazgatojelenleg: SZMSZ szerinti helyettesitéssel ellatva

= 3ltaldnos igazgatohelyettes, kapcsolt munkakdrben a felndttképzés szakmai vezetdje
a munkakore mellett az SZMSZ szerint helyettesitési rend alapjan teljes jogkorrel
ellatja az igazgato feladatokat, melyért helyettesitési dij illeti meg

= f6allasa igazgatohelyettes

= részmunkaidds igazgatdhelyettes

= gazdasagi vezeto

Hataskoriik és jogkoriik az egész intézményre kiterjed. Feladatkoriiket a fenntarto dltal hozott
hatarozat és a munkakori leirdasuk tartalmazza.

Szervezeti tagozodas nincs, atruhazott jogkor csak az SZMSZ-ben meghatarozott teriileteken
mikodik.

Magasabb vezetékfeladatai kozotti munkamegosztas a koznevelési torvény vonatkozd
joghelyeire, valamint aR. 4. § (1) bekezdés e) pontjara figyelemmel a fenntarté az
alabbiakban szabalyozza, illetve meghatarozza az atruhazott jogkorok altal gyakorolt vezetdi
feladatokat is.

11.1.Igazgato
feladat és jogkore a koznevelési torvény 69.§, (1- 6) bekezdésében meghatarozottak szerint:
11.1.1. felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért,

igazgatdi jogkdrébe tartozikaz iskolaban folyo valamennyi képzés, feladata, hogy a torvényi
szabalyozés alapjan egységes szervezetet alkossanak ezek, az igazgatd feladata a szakmai és
gazdalkodasi szabalyok jogszerli alkalmazasanak az iranyitasa és ellendrzése:

» akoznevelési torvény hatdlya ald tartozo felnéttoktatas esti munkarendje szerint:
= 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyam
= felndttek gimnaziuma 4 évfolyam
= nappali képzés: nincs
= szakképzés: nincs




25

allamilag finanszirozott, a tanuld szamara ingyenes, a fenntarto6 MAK-t6] lehivott béralapu
tamogatasbol finanszirozza, az orszaggytlés altal elfogadott éves koltségvetési torvény
7.szamu mellékletében szabalyozott modon.

> afelnottképzési torvény hatalya ald tartozd iskolarendszeren kiviili OKJ képzés

az iskola 3 OKJ szakma oktatasara kapott inditasi engedélyt az 5. pont szerint

az iskola igazgatoja felel az Alapitd okiratban rogzitett valamennyi tevékenységért,
igy az iskolarendszeren kiviili, inditasi engedéllyel rendelkezé harom OKIJ képzés
torvényes mukodtetésért.

allami tamogatast a fenntartd nem hivhat le r4, az iskola igazgatoja dltal megallapitott,

szabalyzatban rogzitett tandij fizetésre kotelezettek a felvételt nyert tanulok, a képzés koltsége
kizardlag a tandijakbdl finanszirozhatok.

Az igazgatd egyiittmiikodve az iskola gazdasagi vezetdjével kiilon szdmlat kdételes az
iskolarendszeren kiviili képzések gazdalkodasara nyitni, konyvelését kiilon koteles kezelni.

Az igazgato felel azért, hogy az allamilag finanszirozott felnéttoktatas és a tandijakbol
miikodo felndttképzés szakmailag és pénziigyileg elkiiloniiljon.

11.1.2. az iskola valamennyi dolgozdéjanak a munkaltatéja, gyakorolja a munkaltato6i
jogokat

Az iskola valamennyi dolgozodja vonatkozasdban gyakorolja a munkaltatolr jogokat, a
Munkatorvénykonyve alapjan kotve a munkaszerzodéseket, figyelemmel a koznevelési
torvény eldirdsaira valamint a felndttképzési térvényre.

Elkésziti a vezetOk munkakori leirasait, illetve a két igazgatohelyettessel megosztva elkészitik
valamennyi pedagdgus, nevel6-oktatd munkat segitd munkatdrs, az iskola valamennyi
dolgozojanak a munkakori leirasat.

A reszortfelelosok altal jovahagyott teljesités igazolasok alapjan jovahagyja a havi
bérkifizetéseket.

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

11.1.3. felel az intézmény torvényes milkodéséért

felelds az intézményi alapdokumentumok ¢és szabalyzatok elkészitéséért, az
igazgatohelyettesek kozotti munkamegosztassal dont az egyes dokumentumok elkészitéséért
felelds személyrol

- aSzervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és mellékletei
- aPedagogiai program és mellékletei
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a Hazirend
az iskola tanévi éves munkaterve és feladatterve
az iskola félévi és éves beszdmoldja

jogkorében jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, a helyi tanterv alapjan minden

szaktanar tantargyfelosztasat, célvizsgalat sordn ellendrzi ezek végrehajtasat.

Ellenérzi ¢és aldirasaval lezarja a taniigyi ¢és vizsga dokumentumokat, az érettségi
dokumentumokat.

11.1.4. felel a pedagogiai munkaért,

az adott tanévre hatalyos pedagodgiai programjanak minden elemét koteles megvaldsitani a
nevelOtestiilettel egyiitt,

a 2019/20 tanévben az altalanos iskolai nevelés-oktatas bevezetése soran kiilon

hangstlyt kell kapjon a meghirdetett 7-8. évfolyam nevelési tervének és helyi
tantervének a megismertetése a pedagdgusokkal:

szakmai segitségnyujtas a tanmenetek elkészitésénél az iskola vezetés részérdl,
altalanos iskolai szakmai munkak6z6sség 1étrehozasa,

a képzésbe felvett tanuldk szocializdcidjanak a segitése érdekében modszertani
segitség adasa szakemberek bevonasaval,

a tanuldk motivaciojanak a felkeltése, valtozatos formaban valo kidolgozasa, az
ismeretek atadasa a munkakozosségen beliil,

az altalanos iskolai képzés tanulmanyok alatti szabalyozasa sziikség esetén igazgatoi
utasitas és utasitas formdjaban.

a felndttek gimndziumamiitkodését a pedagdgiai programmal §sszhangban szabalyozza

a tanulmanyok alatti vizsgakat igazgatd utasitdsban szabdlyozza az SZMSZ
mellékletét képezd szabalyzat alapjan

felel az érettségi szervezéséért, azt igazgatd utasitdsokkal ¢és hatarozatokkal
szabalyozza az érettségi szabalyzat alapjan,

egyéni kérelemre dont az Osszefiiggd vizsgara vald jelentkezésrél, annak
megszervezésérdl, mely lehetévé teszi az adott tanuldk részére, a négyéves képzést

egy évvel rovideb id6 alatt végezzek el.

11.1.5.felel a nevelétestiilet torvényes miikodésért,

a jogkorébe utalt dontések meghozataldért a kdznevelési torvény 70.§. -a altal szabalyozott
kérdésekben elokésziti a dontéshozatalt,

vezeti a neveldtestiilet munkdjat,



27

felel a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeru
megszervezéséért €s annak ellendrzéséért, a neveldtestiileti {ilések jegyzokonyveinek ¢és
hatérozatainak az elkészitéséért, azok végrehajtasanak az ellendrzéséért,

11.1.6.igazgatoi utasitassal szabalyozza:

- a tanulmanyok alatti vizsgdk rendjét igazgatoi utasitasokban szabalyozza, melyek betartasa
kotelezo érvényl,

- az érettségi vizsgdk megszervezéséért az érettségi szabalyzatrol szolo 100/0997.(VI.13.)
Kormanyrendelet szerint az igazgat6 felel.

- a rendelkezésre allo éves koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- felelds a tanév rendjében meghatarozott nemzeti és iskolai iinnepek méltdé megiinnepléséért,

- amennyiben nappali képzés is folyik majd az iskoldban, a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok koordinalasaért,

- felel a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos megteremtésért, a telephelyeken
folyé munka eziranyt folyamatos ellendrzéséért,

- egyiittmiikddik az iskolaban miik6dod érdekképviseleti szervezettel

- felel6s a pedagogus etika normainak a betartatasaért

11.1.7. ellatja az iskola képviseletét, a kiilonb6zo szintii kapcsolattartast

= az iranyitd orszagos €s megyel hatosagi szervek felg,

» a fenntarto alapitvany kuratériumat rendszeresen tdjékoztatja az iskola
tevékenységérol, elOkésziti és eldterjeszti a fenntartd jovahagyast i1gényld
dokumentumokat,

= rendszeres kapcsolatot tart a telephelyeken tanitd pedagogusokkal, ellendrzi a tantargy
felosztdsban meghatarozott, fenntarto altal is jovahagyott tevékenységiiket,

= a feladat ellatasi helyek mikodési feltételt biztositd iskoldk igazgatoival és a

teriiletileg illetékes teriileti tankertileti igazgatdsdgokkal

az éves munkatervben, illetve a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott modon eleget tesz
a belsd ellendrzés szabalyainak.
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Munkaideje kotetlen, a kdznevelési torvény 5.szamu mellékletben foglalt kotelezd draszam
megtartasa alol a fenntarté mentesiti, ezen tul megbizatasat a fenntartd altal meghatarozott
munkarend szerint végzi.

11.1.8.Déntése alapjan magasabb vezetoi jogkoreit atruhdzhatia vezeté tarsaira, a
munkakozosség vezetokre, az altala kijelolt pedagogusra az egész tanévre, vagy
meghatarozott idoszakra.

11.1.9. Az SZMSZ-ben megjelolt, teljes jogkorrel rendelkezé helyettese munkavégzése
akadadlyoztatdisa esetén:

az iskola dltalanos igazgatohelyettese

11.2.Az altalanos igazgatéhelyettes feladata és jogkore:
I. Az iskolarendszerii képzésben

11.2.1. Az iskolarendszeri, feln6ttoktatasban:

Irdnyitja ¢és koordindlja az iskola nevelési- oktatdsi munkdjat, kiemelten a felndttek
gimnaziuma képzést, de részt vesz a 2019/20 tanévben indulo altalanos iskolai nevelés-
oktatdas 8 évfolyamos képzésének az elokészitésében, szervezésében, pedagogiai munkajanak

az iranyitasaban, egyiittmiikodve a foalldasu és a részmunkaidos igazgatohelyettesekkel.

11.2.2. A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, valamint az iskola alapité okiratanak,
mitkddési engedélyénekvaltozasait kovetve modositia az iskola alapdokumentumait, az

igazgatohelyettesekkel munkamegosztasban, az igazgaté dontése szerint.

Ellendrzi és igazgatdi jovahagyasra eldkésziti a pedagogiai program helyi tantervére épiild
éves tanmeneteket, azok Orarend szerinti megvaldsitasat, a megtartott 6rak osztalynaploban

valo dokumentalasat.

11.2.3. Az iskolarendszerli felndttoktatas 1) szabalyozasat figyelemmel kisérve elokésziti
akovetkezo tanév képzési szerkezetében sziikséges modositasok megtételet, a szakképzés Ujra
inditasanak kérelmét.

11.2.4. Elvégzi ¢és iranyitja a taniigyi belsO ellendrzést a hatalyos szabalyzatok alapjan,
kiemelten a tanuloi jogviszonnyal 0sszefiiggd taniigyi dokumentaciot.

11.2.5.Iranyitja az iskola tanulmanyok alatti vizsgaztatasi rendjét a R. 24. Pontja szerint.

Felelds az érettségi elOkészitéséért, szervezéséért az Erettségi szabalyzat és a tanév rendje
szerint, elokésziti az igazgatdi jogkorhoz kotddo igazgatoi utasitasok, hatarozatok kiadasat,
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11.2.6. Ellenérzi a pedagdgusok besorolasdnak a torvényességét, a munkavégzésiik
szabalyossagat, irdnyitja az alabbi tevékenységeiket:
= Gondoskodik az iskolai dokumentumok jogkovetd vezetésérdl, a pedagdgusok
szamara eldirt kotelezé adminisztracio ellendrzéséért.
= A telephelyeken folyo nevel6- oktaté munkat folyamatosan ellendrzi.
= Gondoskodik arrol, hogy az iskola tanul6i a kdznevelési torvényben a felndttoktatas
esti munkarend szerintialapfoku és kozépiskolai nevelésben -oktatasban részesiiljenek,
a helyi tanterv, illetve a zar6 vizsgak kimeneti kovetelményeinek figyelembevételével.
= Kiilonods figyelemmel iranyitja az iskola jelenlegi képzési szerkezetében dolgozod
pedagdgusok és a felndtt tanulok iskolai életét, gondoskodik arrdl, hogy a jelenlegi
oktatasi formanak megfeleld szervezeti élet legyen.eldsegiti, hogy a 2019/20 tanévben

indulo altalanos iskolai képzés beépiiljon az iskola szervezeti életébe.

11.2.7. Irdnyitja az iskolatitkdrok munkajat, ellenérzi az altaluk el6készitett
adatszolgaltatasokat, az adminisztraciés munkan tul kiilonos hangsulyt fektet arra, hogy az

iskolan beliili, illetve az iskolan kiviili kapcsolattartasi rendszer zokkend mentesen legyen.

11.2.8. A neveldtestiilet munkajat a koznevelési torvény 70.§.-ban megjeldlt teriileteken
elokésziti, segiti a dontéshozatalt, gondoskodok az eldterjesztések, szakmai anyagok,
jegyzOkonyvek, hatarozatok meghozatalanak a dokumentalasarol, a fenntartdi egyetértést

1gényl0 teriileteken a nevelOtestiilet hatdrozat fenntartdi jovahagyasra vald benyljtasarol

Gondoskodik arrdl, hogy a koznevelési torvényben szabalyozott jogkorét gyakorolja a

testiilet.

I1. Az iskolarendszeren Kkiviili felnéttképzésben:

A 2019-ben inditasi engedélyt kapott felnottképzés harom OKJ szakma oktatasat végzo
szakképzés szakmai vezetoje, mely feladatot az SZMSZ fiiggelékét képezo felnottképzési
szabalyzat alapjan végzi.

Szakmai vezetéi munkajat kiilon megbizasi szerzodés alapjan latja el, melynek bérét a
felnottképzes elkiilonitett koltségvetése biztositia, melyet a létrehozott onallo szamlarol fizet ki
a munkaltato.

Munkajaban  koteles a jogszabalyi elvardsnak megfeleloen kiilon valasztanai az
iskolarendszerii képzés iranyitasat a most indulo iskolarendszeren kiviili képzéstol.

I11.Az igazgato helyettesitése annak tartds tavolléte, feladatinak egyéb akadalyoztatasa,
a betoltetlen igazgatdi allashely ellatasa esetén:
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az igazgato tartos tavolléte, betegsége, feladatkorének ellatasa akadalyoztatdasa, a betoltetlen
igazgatoi dllashely miatt teljes jogkorrel gyakorolja akidznevelési torvémy. 69.§. 1-
6.pontjaban meghatdarozott magasabb vezetéi munkakori feladatokat, mint az igazgatot
helyettesitéaltalanos igazgatohelyettes.

Teljes jogkorrel képviseli az iskolat, hoz dontéseket az iskola miikodeésével kapcsolatban.

Gyakorolja a munkdltatoi jogokat, jovihagyja a teljesitési igazolasokat, engedélyezi a
kifizetéseket.

Az SZMSZ szerinti helyettesités esetén igazgatoi jogkérében jogosult a gazdalkodassal
kapcsolatban az utalasok alairasara, a gazdalkodassal kapcsolatos minden magasabb vezetdi
dontés meghozatalara, a jogszabdlyok adltal eloirt jelentések megtételéere az illetékes
hatosagok fele.

Jogosult a tanév rendjében és az iskolai éves munkatervében meghatarozott kotelezé feladatok
veégrehajtasanak az iranyitasara és ellendrzésére.

Képviseli az iskolat a fenntarto felé, elkésziti a sziikséges beszamoldkat, javaslatot készit az
iskola kovetkezo tanévi képzési szerkezetére.

IV. Fenntartéi dontés alapjan az SZMSZ adltal szabdlyozott médon elldtja a koznevelési
torvény 69.§.-ban és a kapcsolodo jogszabdlyokban az igazgato jogkiorébe utalt magasabb
vezetoi feladatokat, teljes jogkorrel, mely magdba foglalja az alabbi feladatokat, az
dltalanos igazgatohelyettesi feladatokon tul:

- Felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasdért,

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, mely a vonatkozo
jogszabalyok igazgatoi jogkorbe utalnak,

- felelos az az intézményi alapdokumentumok,szabadlyzatok elkészitésért,nevelotestiileti
jovahagyasaéert,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- miukodteti a nevelotestiiletet, gondoskodik a jogszabalyban e nevelétestiilet jogkorébe
tartozo dontések elokeészitésérdl, a dontések meghozatalarol.

- Teljes jogkorrel gyakorolja az intézményvezetdi alairadsi jogkort,

- Képviseli az iskolat minden hivatalos forumon.

- Felel az intézmény vezetojeként az iskola nevelo-oktato munkajaért,

- A fenntarto altal biztositott koltségvetésbol biztositia az iskola szabadlyos mitkédését, a
Személyi és targyi feltételek meglétét,

- Felel minden olyan kapcsolodo — jogszabalyban — megfogalmazott  feladat

végrehajtasaert, melynek végrehajtasaért az igazgato felel.
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V. Fenntartéi dontés alapjan az igazgatoi jogkor atruhazasa, amennyiben az a
magasabb vezet6é akadalyoztatasa vagy tilterheltsége miatt indokolt.

1. Atruhézott igazgat6i jogkor adhato:

- Azigazgato h. tartds tavolléte esetén
- A helyettesito igazgatd tulterheltsége esetén

2. Az atruhazott jogkor idOtartamat és teriileteit a fenntarté dontése hatarozza meg.

A fenntarté dontését hatarozat formaban hozza meg, megbizasa az atruhazott jogkor adasanak
a kivalto okénak a megsziinéséig tart.

Az atruhdzott jogkorrdl késziilt hatarozat alapjan moédositani sziikséges az adott vezetd
munkakori leirasat.

Atruhazott jogkor esetén is megilleti a dolgozot a helyettesitési dij.

V1. Az SZMSZ-ben megjelolt, teljes jogkorrel rendelkezo helyettese:

az iskola féallasu igazgatohelyettese

11.3.féallasu igazgatohelyettes feladatkore és jogkore

11.3.1. az igazgatd altal atruhdzott jogkorében felel a nemzeti koznevelési szold 2011. évi

CXC. torvény (tovabbiakban: kdznevelési torvény) 69.§. a) pontjdban meghatarozott modon

az 1skola torvényes gazdalkodasanak folyamatos ellenOrzéséért, az éves koOltségvetés

felhasznalasanak havi elOkészitésért, elOsegiti a pénziigyi egyensuly megtartdsat az

iskolarendszeri felndttoktatas finanszirozasaban.

= az iskola gazdalkodasat a gazdasagi vezetdvel egylittmiikodve folyamatosan
ellenorzi,

= az iskola ERSTE banknal vezetett folyészamlaja felett rendelkezési joggal
rendezik,

= az igazgato altal jovahagyott kifizetéseknél utalvanyozasi jogkort gyakorol a
gazdasagi vezetd ellenjegyzésével,

= cllendrzi a gazdasagi vezetd altal elvégzett és atadott havi koltségvetési

egyenleget
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nyilvantartdst vezet az esetleges nem teljesitett kifizetésekrdl, a gazdasagi
vezetOvel utalasi tervet készitenek azok kiegyenlitésére

részt vesz az iskolai éves koltségvetés elkészitésében az igazgato
képviseletében,

az éves pénziigyi beszamolo elkészitése soran képviseli a z iskola vezetését
rendszeresen ellenérzi az iskolai koltségvetés éves iddaranyos teljesiilését a
személyi és a dologi kotelezettségek teljesitését,

részt vesz a MAK felé benyujtandd béralapu tamogatas elSkészitésében, a
lehivashoz alapot ad6 tanuldi 1étszam folyamatos ellenérzésében,

folyamatosan ellendrzi a tanuléi KIR adatbazist

11.3.2. részt vesz az iskola 0j képzési szerkezetének a kialakitasaban, a kovetkezd tanévi

képzések meghirdetésében, a beiskolazas szervezésében

elokésziti az uj feladat ellatasi helyek 5 éves bérleti szerzddéseinek a
megkdtését az illetékes KLIK Igazgatojaval, az egyhazak képviseldivel és az
adott telephely éltalanos igazgatdjaval

gondoskodik a feladatellatasi helyek lejart 5 éves szerzédések megujitadsarol
felelos a mukodési engedély modositasakor a feladatellatasi helyek teljes
dokumentaciojanak az elfkészitéséért

figyelemmel kiséri a havi bérleti dijak kifizetését

irdnyitja a meghirdetett képzésekre a tanulok szervezését, elkésziti az
oktatasszervezOk megbizéasi szerzddését, a tanuldi jelentkezéshez sziikséges
jelentkezési lapot,

felel az oktatasszervezok altal atvett tanuloi jelentkezési lapok és azok kotelezd
mellékleteinek a meglétéért, az oktasszervezOk teljesitési igazolasa a
kiadasanak, és az erre €piilo kifizetések jogszerliségéért,

a (Qazdasagi vezetdvel egyiittmiikodve {itemezik a feladatukat teljesitd

oktatasszervezOk munkaszerzddésben rogzitett megbizasi dijat.

11.3.3. A 2019/20 tanévt6l induld altalanos iskolai képzés feleldse az iskola vezetésén beliil.

A tanév inditasdhoz kapcsolodoan részt vesz az igazgatd altal meghatarozott
teriileteken a 16 telephelyen engedélyezett képzés tanévi elokészitést.

irdnyitja az oktatasszervezok munkajat, kapcsolatot tart az adott telepiilés
kisebbségi dnkormanyzataval, a helyi altalanos iskola vezetésével

szervezd munkajaval eldsegiti a mind hatékonyabb beiskolazast.



33

= az engedélyezett telephelyeken elinditott osztalyok targyi és személyi
feltételeinek a biztositasarol az igazgatoval egyeztetve gondoskodik.

= feleléssége, hogy az oktatdsszervezok a jelentkezd tanulok minden személyi
anyagat atadjak, biztositva a tanul6 beiratkozasat

= elokésziti a tanuloi felvételrdl dontd igazgatéi hatdrozat meghozatalat,
ellendrzi a tanulok kiértesitését,

» az altalanos iskolai képzéshez sziikséges pedagégusokkal egyeztett, elokésziti
a munkaszerzddésiiket és elkésziti a munkakori leirasukat.

= folyamatos kapcsolatot tart az altalanos iskolai képzésben alkalmazott
pedagogusokkal, a helyi tanterv szerint segiti a tanmenetek elkészitést,
egyezteti az Oraterveket

* ismerteti az Ujonnan alkalmazott 4&ltaldnos iskolai pedagogusokkal a
tanligyigazgatasi dokumentacid kotelmeit, a havi teljesités igazolds alapjan
torténd havi bérfizetést.

* iranyitja és ellendrzi a tanulményok alatti vizsgakat

» figyelemmel kiséri az egyéni felzarkoztatas mitkodését.

11.3.4. Az iskola nyiregvhdzi és a szabolcsi részén mitkodd feladatellatasi helyek és osztalyok

taniigyigazgatasi munkajat iranyitja és koordinalja

A tanévenkénti iranyitdsa €s ellendrzése ald tartdé osztalyok listdjat a melléklet

tartalmazza.
A hataskorébe tartozo osztalyok szama tanévhez kotédve valtozik.
Kiemelt feladatai:

= Folyamatos kapcsolattartast valdsit meg az iskola hasznalokkal, kiemelten az
osztalyfonokokkel és a szaktanarokkal

= ellendrzi az osztdlynaplok tanmenet szerinti vezetését, kiadja az érintett
tanarok havi teljesités igazolasat,

= gondoskodik arr6l, hogy a székhely iroddban tarolt jelenleg 13 osztaly
tanligyigazgatasi dokumentumok biztonsagos tarolasa biztositott legyen,

= igyfélfogadasi 1d6t jelol ki az osztalyfonokok és szaktanarok szamara az

osztalynaplok Rendeletben eldirt torvényes vezetésére,
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= gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi vezetdvel egyiitt, hogy a havi bér
kifizetése kizarélag a havi teljesités igazolas alapjan torténjen

= cllen6érzi a tanulmanyok alatti vizsgdk igazgatdi utasitds szerinti
megszervezését, dokumentalasat,

= cllendrzi a torzslapok vezetését, a tanulok félévi és évvégi érdemjegyeinek a
lezarasat, azok bevezetését a tanuldi iskolai taniligyigazgatasi
dokumentumokba, a tanuld értesitését a félévi és az évvégi tanulmanyi
eredményérol

= cllenérzi az osztalyféonoki megbizasi szerzddésben rogzitett feladatok
teljesitését.

= részt vesz a belsd szakmai és gazdasagi ellendrzések éves ilitemtervének az
elkészitésében, a vizsgalatok elvégzésében, az azokrdl késziilt feljegyzések
elkészitésében.

11.3.5. Felel az iskola székhely iroddjanak a mikodési rendjéért

» Munkakoréhez kapcsoldoddan iranyitja az iskolatitkarok munkajat, ellendrzi a
szlikséges adatszolgéltatasok megtételét, a tanuldi nyilvantartast, az iskolai
adminisztraciot,

= cllendrzi, sziikség esetén elvégzi a postai kiilldemények atvételét, azok
érkeztetését, gondoskodik a kimend €s a bejovo anyagok iktatasarol.

= a székhely iroddban miikodd irattdr rendjét a gazdasagi vezetdvel
egyiittmiitkddve folyamatosan segiti, ellendrzi,

= gondoskodik minden irat anyag iktatasarol,

= a tanuldi iigyek (igazoladsok kérése stb.) kiilon ligyfélfogadasi idot jelol ki,
amikor rendelkezésre all az iskolatitkar az igazolasok kiadéasara.

11.3.6. Teljes munkaidében foglalkoztatott igazgatohelyettesként az iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint az altalanos igazgatohelyettes tartos

tavolléte esetén helyettesiti az iskola SZMSZ szerinti jogkorrel és feladatkorrel.

11.4. Részmunkaidds igazgatohelyettes feladatkore és jogkore

11.4.1. Iranyitja és szervezi az iskola képzési szerkezetének a megujitasat, koordinalja az
oktatasszervezok munkdjat, teriileti koordinacids feladatkorében segiti az egységes nevelési
elvek alkalmazasat az iskola valamennyi telephelyén.
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Részmunkaidos megbizast munkanapokon 16.00 oratol, az esti munkarend szerinti képzéssel
egy idopontban latja el, az ellendrzés és szakmai egyiittmiikodés megvalositasa érdekében,

Az irasos dokumentaciot hétvegen végzi sajat otthondaban.

11.4.2. Atruhazott jogkorben a munkakori leirasaban rogzitett teriileteken képviseli az iskola
vezetéseét.

- MAK Megyei Igazgatésiga
- alairasi jogkorrel rendelkezik a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos taniigyigazgatasi
dokumentumok alairdsaban

11.4.3. Nevelési igazgatohelyettesi jogkdrében gondoskodik a feln6tt korosztaly személyiség
formalasanak megfeleld modszerekkel vald végzésérdl, az osztalyfonokok munkajanak a
szakmai iranyitasarol.

11.4.4. A 2019/20 tanévtol kiemelt figyelemmel segiti az dltaldnos iskolai képzés 7-8.
evfolyamaba felvett tanulok beilleszkedését a képzés rendszerébe, sajatos nevelési
modszereket dolgozz ki a hdtranykompenzdcio csokkentésére, a szocializacios folyamat
hatékonyabba tételére.

Kiemelten seqiti és ellendrzi az dltalanos iskolai képzésben tanito pedagogusok munkajat,
elosegiti a szocialis halo kiépitését a helyi ellato rendszerekkel egyiittmiikodve.

11.4.5. Ellendrzi az iskolai dokumentumok szabélyos vezetését, a R. altal eldirt elvardsoknak
valo megfelelést.

11.4.6. Vezetdi munkdjdban iranyitja és ellendrzi a Matészalkai Koordinaciés Iroda
miikodését.

11.4.7. Részmunkaidében foglalkoztatott igazgatohelyettesként az iskola Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint a foallast igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén
helyettesiti az iskola SZMSZ szerint megbizott igazgatoi feladatokat elldtd altalanos
igazgatohelyettest.

11.4.8.Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az iskola telephelyein folyd neveld- oktatomunkat,
kiemelten a matészalkai térségben.

Folyamatos kapcsolattartast valosit meg az iskola hasznalokkal, kiemelten a pedagdgusokkal.

11.4.9.  Altalanos  igazgatohelyettessel  egyiittmikodve  feladata az  iskola
alapdokumentumainak a megirasa, atdolgozasa gondozasa. Koteles azok rendszeres
feliilvizsgalataban, a benne foglaltak megvaldsitasdban, az iskolai munkaterv elkészitésében
és végrehajtasaban ¢és ellendrzésében részt wvallalni, az igazgatdé dontése szerinti
munkamegosztasban.

» Fokozott feladatot wvallal valamennyi telephely munkajanak folyamatos
ellendrzésében, a gimnaziumi képzésben is.
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Kiilonos figyelemmel ellendrzi minden telephelyen €s osztalyban atantargy felosztas
szerinti 6rarend pontos és szabalyos betartasat, a pedagdégusok munkafegyelmét, a
tanari segédanyagok meglétét tankonyv hidny esetén.

Ellenérzéséir6l latogatasi naplot készit, sziikség esetén jogosult a helyszini
intézkedések megtételére, a feltart hidnyossag potlasara valo felszolitasra.

Mikodteti a Matészalkai irodat, mely Iehetdséget biztosit a térségben tanitd
pedagogusok és tanulok kozvetlen ligyintézésére. Kidolgozza ennek a miikodési
rendjét, mely az SZMSZ mellékletét képezi. Az iroda miikddtetésével eldsegiti a
térségben tanitd pedagogusokkal vald kapcsolattartast €s gondoskodik az iskolai
dokumentumok szabdalyos tarolasardl és vezetésérol.

Ellendrzi az iskolai tanligy igazgatdsi dokumentumainak a torvényes vezetését, a
megtartott Ordk beirdsat, a tanuldi jelenlét szabalyos vezetését, az osztalyfonoki
dokumentaciot.

11.4.10.A magasabb vezet6i munkakorbél fenntartéi dontés alapjan atruhazott
jogkorben ellatott feladatok:

Az iskola féallasu igazgatohelyettesének munkajanak tartos akadalyoztatasa, tavolléte
esetén, az SZMSZ- ben szabalyozott modonteljeskoriien elldtja a munkakoréhez
tartozo vezetdi teendoket.

A magasabb vezetdi feladatkdrh6z kapcsolodoan:

A teriileti munka végzése soran az ellenérzési napld és az utnyilvantartas alapjan
kikiildetési koltségtérités illeti meg.

11.3.4. Munkakori helyettesitdéje munkavégzése akadalyoztatisa esetén:

Az iskola konyvtarosa, aki kapcsolt munkakorben humanpolitikai és oktatési referens.

12.

A gazdasagi vezeto feladat és jogkore

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezeté latja el, munkajat egy
6 gazdasagi ligyintézd segiti.

Kinevezésének, szakképzettségének feltételeit az dllamhdztartasi torvény végrehajtasarol szol
368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet 12.§.-a hatarozza meg:

A gazdalkodas, pénziigy teriiletén fels6foku kdzgazdasagi diploma,
Meérlegképes konyveldi végzettség €s szakképzettség

Feladat ¢s jogkorét a 11.§. (6) bekezdésében foglaltak hatarozzak meg, figyelemmel az iskola
egyéni sajatossagaira.
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A gazdasagvezetéi munka szakmai szabdlyozasat a 292/2009.(XI1.19) Kormanyrendelet
17.§.-a hatdrozza meg.

Az intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban, gazdalkodik.

Felel az adott koltségvetési évre, illetve tanévre lehivhatd normativ tdmogatas igényléséért,
annak jogszerli felhasznalasaért,

Az adott év éves beszamolojanak elkészitéséért, a fenntartd felé a havi felhasznalasi terv
alapjan az elszamolasért.

Elkésziti az SZMSZ mellékletét képezd, jogszabaly altal eldirt szabalyzatokat.

Az intézmény vezetdjének dontése ¢és a munkakori leirdsdban meghatarozottak
alapjanjogosult:

Az éves munkaterv szerinti belsd pénziigyi ellendrzésre,

A bankszamla feletti rendelkezési joggal és annak kezelésével ruhazta fel az iskola
igazgatoja, mely jogkort az igazgatd folyamatos jovahagyasaval lat el.

Jogkore a hazipénztar feliigyelete, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ligyintézé munkajat,
Ellenérzi a jogszabalyok altal meghatarozott konyvelést, melyet a gazdasagi ligyintéz6 végez,

Az igazgatd utasitdsa alapjan elkésziti és gondozza az iskola minden dolgozdjanak a
munkaszerz8dését, gondoskodik a kdtelezé személyi anyag meglétérdl és azok 6rzésérdl,

Tanévek és koltségvetési szerint évek kimutatast készit az iskola valamennyi dolgozojarol
foglalkoztatasi korok szerint,

Iranyitja €s ellendrzi a jarulékok bevallasdval és megfizetésével kapcsolatos jogszabalyok
altal eldirt kotelezettségek megtételét.

Ellenjegyzési és utaldsi jogkdre az iskola igazgatojanak jovdahagydsa és az fddllasu
igazgatohelyettes utalvanyozasi jogkorével érvényes, illetve annak tartos tavolléte esetén az
SZMSZ- ben szabdlyozott magasabb vezetdi jogkor szerintiigazgatohelyettessel egyiittesen
érvényes.

Ellenjegyzésre a gazdasagvezeté jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezet$ a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el, egyeztetve az
igazgatoval, indokolt esetben a fenntartoval.
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A teriilet munkéjahoz kapcsoloddan az ellendrzési napld és az utnyilvantartas alapjan a sajat
gépkocsi hasznélata alapjan munkaba jarasi koltségtérités és kikiildetési koltségtérités illeti
meg.

Az SZMSZ szerinti helyettesitoje: a gazdasagi tigyintézo

13.Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol atruhazott, leadott feladat- és
hataskorokR. 4. § (1) bekezdés t) pont:

Az intézményvezetd feladat-és hataskorébdl leadott, atruhdzott feladatokat minden tanévben
ujra kell szabalyozni.

Az atadott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletében
talalhatok(telephelyi koordinator, munkakozosségvezetd, osztalyfénok, telephelyeken tanitd
szaktanarok stb.)

Az iskola székhelyén ¢és 41 telephelyébdl az aktiv telephelyein a tanitas rendjéért, az orak
orarend szerinti megtartasaért minden esetben az Orat tartd szaktanar felel a Héazirendben
leirtak alapjan.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni koteles a teriiletért felels magasabb vezetdnek, aki
intézkedni koteles.

A vezetok kozotti munkamegosztasrol

13.1. az dltalanos igazgatéhelyettes jogosult:

az igazgatd betegsége. tartds tavolléte esetén atruhazott jogkdrben az igazgatdi feladatok
teljes korua ellatasara

utalvanyozasra az igazgat6 akadalyoztatasa esetén,

alairasra, levelezésre, kiadvanyozasra az igazgatd akadalyoztatasa esetén,

a telephelyeken foly6 szakmai munka koordinalésara, ellendrzésére,

a kiils6 kapcsolattartashoz sziikséges folyamatos egyeztetésre a partnerekkel.
illetve az SZMSZ- ben rogzitett jogkorokben, mely fenntartoi dontésre épiil.
13.2. a foallasu igazgatohelyettes jogosult:

az igazgatd és az 4ltalanos igazgatohelyettes tartd tavolléte esetén a magasabb vezetdi
feladatokat ellatni

13.3. a részmunkaidos igazgatohelyettes jogosult:

a foallasu igazgatohelyettes s tartos tdvolléte esetén a magasabb vezetdi feladatok ellatasara a
feladatkorokben szabalyozott modon.
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13.4. Az intézmény dolgozoinak aR. 4. § (1) bekezdés f) pontja szerinti helyettesitési rendje:

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni a helyettesités rendjérél minden munkatertileten.

Az iskola nem pedagdégus foglalkoztatottjaindl az aldbbiak szerint hatarozza meg a
helyettesités rend;jét:

- az igazgatd tartds tavolléte, akadalyoztatisa esetén altalanos igazgatohelyettes
hianyaban a foallasu igazgatohelyettes latja el a magasabb vezetdi teenddket teljes
jogkorrel, a mar szabalyozott modon,

- af6allast igazgatohelyettest a részmunkaidds igazgatohelyettes helyettesiti.

- arészmunkaidds igazgatohelyettest

- amennyiben az igazgatohelyettes sem tudja a feladatot ellatni, gy az igazgato altal
megbizott dolgozo latja a feladatot behatarolt jogkorrel.

- a gazdasagvezetd helyettesitését a pénziigyi szabalyzatban meghatarozott jogkorben a
gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti.

- A konyvtéaros ¢és huménpolitikai felelds és oktatési referens kdlesondsen helyettesitik
egymast,

- A két iskolatitkar szintén kdlcsondsen helyettesiti egymast,

- A megbizasi szerzddéssel alkalmazott, meghatdrozott teriileteket ellatd
alkalmazottaknal a munkaszerz6dés kell, hogy tartalmazza a helyettesités modjat,

- A szaktanarok, osztalyfonokok helyettesitést azok akadalyoztatasa esetén az igazgatd
rendeli el, a pedagogusnak nincs dontési jogkore az oOra helyettesitésének az
eldontésében.

- atelephelyeken a tanitdsi id6ben a tandrat tartdé pedagogus felel atruhazott jogkorbe a
jogszerli miikodésért, a tanitasi orak rendjéért.

Amennyiben rendkiviili esemény torténik koteles az iskola igazgatojat vagy az

igazgatOhelyettestazonnal értesiteni, a torténtekrdl jegyzdkonyvet felvenni.

Sziikség esetén jogosult az illetékes hatosdgot értesiteni, egészségiigyi probléma esetén
orvost, mentot hivni.

14. A gyermekek, tanulok intézményben tartézkodasa alatti idében biztositott vezetdi
jelenlét szabalyozasa

A székhely intézményben az igazgatd, a két igazgatohelyettes, akadalyoztatasuk esetén az
altala kijelolt pedagogus, illetve a pedagdgiai munkat segité munkatars latja el a vezet6i
igyeletet.

A 2019/20 tanévtdl a felndttképzés altalanos iskoldja kiemelt feladat kell legyen.

Atelephelyeken az altalanos igazgatohelyettes felelds, illetve akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd altal megbizott pedagogus,A telephelyeken a tanitdsi idoben a tandrat tartd
pedagogus felel a jogszerti miikkodésért, a tanitasi orak rendjéért.
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Amennyiben rendkiviili esemény torténik koteles az iskola igazgatdjat vagy az altalanos
igazgatohelyettestazonnal értesiteni, a torténtekrdl jegyzokonyvet felvenni.

Sziikség esetén jogosult az illetékes hatosadgot értesiteni, egészségiigyi probléma esetén
orvost, mentot hivni.

A helyettesitd alkalmazottjogkorét és feladatkorét aR. 7. § (2) bekezdés. b) pontja hatarozza
meg.

Az iskola képzési szerkezetébdl adoddan minden feladatellatasi helyen figyelemmel kell lenni
az adott iskola hazirendjére, SZMSZ-ben szabalyozott eljarasi rendjére. Ezeket a
telephelyekkel kotott szerzodésekben kell rogziteni.

15.Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladat-, hatas- és munkakdre, a
hataskorgyakorlas modja, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyok, tovabba a
helyettesités rendjét az Aht. 11. §.(6) bekezdés valamint a 292/2009.(XIL19.)
Kormanyrendelet 17.§.-a hatarozza m

15.1. E szerinti mikodési rend:

- agazdasagi vezetd rendelkezik az Aht. 12.§. szerinti
fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel
mérlegképes konyvel6i szakképesitéssel

- jogszabalyban el6irt jogositvanyokkal, mely a feladatkorében szabalyozva van,

- munkdjat kozvetleniil egy f6 pénziigyi ligyintézd segiti,

- apénztarosi feladat kapcsolt munkakorben valosul meg.

- a gazdasagi vezetd azon jogositvanyai, amelyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el az Amr. 13. § (1) bekezdés f) pontjaban megfogalmazott
szabalyozas szerint valosul meg.

- az irdnyitd szerv altal a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv nincs
rendelve, a telephelyek nem rendelkeznek semmilyen 6nallo jogkorrel, igyazAmr. 13.
§ (1) bekezdés i) pontja altal eléirt felsorolas megjelenitése az intézményre nem
vonatkozik.

15.2.A koltségvetéssel és a gazdalkodassal kapcesolatosbelsé ellendrzési kotelezettség,

A belsé ellendrzés rendjét a mell€klet szabalyozza.

Az ellendrzést végzo személy, vagy munkacsoport jogallasat, feladatait a370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet hatarozza meg a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérol.

Az iskolaban a belsd ellendrzés megszervezéséért, lebonyolitdsaért és értékeléséért az
igazgatd felel, pénziigyi teriileten egyiittesen a gazdasagi igazgatdval.
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Az éves munkatervben megjeloli az adott tanévben esedékes vizsgélatokat,
beszamoltatasokat, ora latogatasokat.
Az adott feladatok elvégzéséhez kijeloli a szakembereket, illetve a munkacsoport vezetoket.

A szakmai vizsgalatokban a vizsgalt teriilet szakembere illetve pedagogus végzettségi
munkatars vehet részt.

Belso ellendrzésre jogosultak az oktatasi munka ellendrzése soran:

* intézményvezetd

» igazgatohelyettesek

= a fenntart6 altal megbizott koznevelési szakértd
= az adott feladatra megbizott pedagdgusok.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellendrzés be a gazdasagi igazgatd mellett a pénziigyi
munkatars vesz részt.

Kiilso kontroll a fliggetlen kdnyvvizsgalo éves jelentése.

A belsé ellendrzés tapasztalatirdl az igazgatd kuratoriumi tilésen tajékoztatja a fenntartot €s
javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

15.3.Munkaja tartds akadalyoztatisa esetén az Aht. (8) be. Illetve az 55.§.(3) bekezdés
szerinti helyettes helyettesitheti.

16.A szakmai, pedagogiai (neveld és oktaté munka)belsé ellenérzés munka formai:

- atanorak latogatasa,

- az irasos dokumentumok vizsgalata,
- atanuldi munkak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban ¢€s irasban,

- személyes konzultacio, interju.

16.1. Kiemelt ellendrzési szempontok:

- A mindenkori ellendrzési program szerint, melyet minden érintett megismer a
vizsgalat kezdete el6tt egy héttel.

- aziskolai dokumentumok vezetése

- az alapdokumentumok szabdlyozasanak az érvényesiilése

- ahelyi tanterv megvalosulédsa, tanmenetek, orarend érvényesiilése,

- oralatogatasok soran a pedagégus szakmai munkdjanak a mérése,

- munkakori kotelezettségek ellatasa a pedagogusok €s a neveld-oktatd munkat segitok
korében
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- a kapcsolattartds rendszere, belsé ¢és kiils6 kapcsolat rendszer a Hézirend
szabalyozasa szerint

- atanuldi lemorzsolddas okai, megakadalyozasanak modszerei,

- afelzarkoztatas hatékonysaga €és pedagdgiai modszerei,

- tovabba az aktudlis ellendrzési szempontok.

17. Pedagogusok kozosségei és jogai

A koznevelési torvény 62.§. szabalyozasa szerint, illetve a pedagogus elémeneteli
rendszerérdl sz616 326/2013.(VIIL 30.) vonatkozo joghelyei hatdrozzak meg.

17.1.A nevelotestiilet jogkore és feladatai
A koznevelési torvény. 70.§. —a szabalyozza a nevelGtestiilet jogkorét és feladatkorét.

A fenti joghely szerint:

A neveldtestiilet dont:

- apedagbgiai program elfogadédsarol

- az SZMSZ elfogadasarol

- aziskolai éves munkatervének elfogadasarol

- aziskola munkd;jat atfogo6 elemzések, beszamolok elfogadasarol

- tovabbképzési program elfogadasarol

- anevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagodgus kivalasztasarol

- a Hazirend elfogadasarol

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol

- atanulok fegyelmi iigyeiben

- az intézményvezetdi palyazatban készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol

- ajogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevel6testiilet véleménvyt nyilvanit:

- az iskola miikddésével kapcsolatos kérdésekben

A koznevelési torvény 70.8.(5) bekezdés szerint az 6éraadd a nevelodtestiilet dontési jogkdrébe
tartozo uigyekben — az (2) bekezdés h)-1) pontjaba tartozo tigyek kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.
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17.2. a szakmai munkakozosségek
A koznevelési torvény 71.§. —a altal szabalyozott, az iskola sajatossagara €épiil6 mikodése:

A szakmai munkak6zosségek megalakitasa az iskola vezetés feladata, a megbizés egy tanévre
sz01

a munkakodzOsség vezetdt az igazgatd jeloli ki, aki ezért a koznevelési torvényS8.szamu
mellékletének 4. soraban meghatarozott potlékban részesiilhet,

a munkako6z0sség éves munkatervet készit, melyben megtervezi az iskolai vezetéssel egyiitt a
belsd szakmai ellendrzést, a szakmai munka segitését

az iskolaban kiilonos jelent6séggel bir a szakmai munkakozosség az egységes tanitdsi €s
tanulasi segédanyagok 0sszeallitdsaban, mivel dontéen nem veszik meg tanulok a tankonyvet.

Az iskola képzési ¢és teriileti szerkezetébdl addoddan az egy osztdlyban tanitd pedagdgusok
kozossége jelentds szerepet tolt be az iskola életében, az osztalyféndk koordinald feladata
nélkiilozhetetlen.

Jelentds szerepet vallalnak a tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezésében, az iskolaban
¢vfolyamok és tantargyak szerint egységes irasbeli vizsgak feladatlapjainak, valamint a
szobeli vizsgdk tételsorainak az Osszeallitasaban.

A pedagogus kozosségek munkdjat kozvetleniil a Matészalkai Teriileti Koordinécios Iroda
valamint a székhely iroda iranyitja, segiti szakmailag, ellendrzi a taniigyr dokumentacio
szabalyossagat és meglétét.

az elektronikusan kozvetitett tananyag tartalom és kovetelmény rendszer belsé ellendrzésében
szintén van kotelezettsége a munkakozosségeknek.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

human munkak6zdsség
természettudomanyi munkak6zosség
telephely koordinator

a 2019/20 tanévtol: altalanos iskolai munkak6zosség

17.2.1. Az éves munkatervvel 6sszhangban a szakmai munkakozosségek feladatai:

Segitik az alapdokumentumokbanmegfogalmazott feladatok megvaldsitasat a munkak6zosség
kompetencidja tertiletén,

Tantargyi fejlesztést végeznek, elsdsorban a tankonyvpotlo tananyag teriiletén
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Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert az egyes osztalyokban ¢és telephelyeken tanitd
azonos tantargyat tanitd pedagdgusok kozott
Felmérik és értékelik a tanuldk tudadsszintjét,
Kidolgozzak a felzarkoztatas €s tehetség gondozés szakmai elvarasait

Segitik a palyakezdd, vagy a rendszerbe Gjonnan belépd pedagdgusok munkdjat, mentor
tanarként kozremiikodnek a Pedagogus 1. mindsitési eljarasban résztvevd pedagogus
felkésziilésében.

17.3. A pedagégusok kotelességei és jogai a koznevelési torvény 62- 63.§-ban foglaltak
szerint:

Ezek koziil az iskolaban tanitd pedagoégusokra vonatkozdan kiemelten fontos a kovetkezd
szabalyozas, mivel valamennyien esti munkarend szerinti képzésben tanitanak, esti
munkarend szerint és dontéen nem féallast pedagdgusok.

A munkatorvény konyve szerinti foglalkoztatasnal is kotelezé a koznevelési torvényés annak
végrehajtasi utasitasaiban foglaltak végrehajtasa.

A részmunkaidés foglalkoztatott €s az éraado pedagdgust ugyanazon kdtelmek és jogok illetik
meg.

A mellékfoglalkoztatas vallalasat a munkavallalo koteles annal a munkaltatonal bejelenteni,
ahol teljes munkaiddben foglalkoztatott.

A pedagogus elomeneteli és mindsitési rendszerhez kétodo atsoroldasok, az azzal jaro
bérkiegészitések kozponti finanszirozdsa a koltségvetési torvény 7.sz. mellélete szerint a teljes
munkaidoben foglalkoztato munkaltato jogkore és feladatkore.

A 2019/20 tanévtdl induld altalanos iskolai képzésbe felvett altalanos iskolai tanarokat

fokozottan segiti a munkéjukban, rendelkezésiikre bocsajtja az iskola valamennyi hatalyos
alapdokumentumat, a 16 feladat ellatasi helyen miikod6 altalanos iskolai oktatas egységes
szemlélet és kovetelmény lapjan valésul meg, minden pedagogus azonos feltételeket kap
munkdja végzéséhez.

17.3. 1. a pedagdgusok kotelességei(kdznevelési torvény 62.8.)

A foéallast pedagdégusra vonatkozd valamennyi kotelezettség vonatkozik az iskola
részmunkaidds pedagdgusaira illetve draaddira, ez a munkaszerzédésben és a munkakori
leirasban is meg kell jelenjen,

A munkatorvénykonyv szerinti foglalkoztatds a koznevelési torvény valamint a KJT
szabalyozasaval Osszhangban torténik, a kotelességek alol nem mentesit a foglalkoztatas e
jellege,
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Koteles a feln6tt korosztaly életkori sajatossagait figyelembe vevé, a kozponti és a helyi
tantervnek megfeleld tanmenetet Osszeallitani, a torzsanyag kozvetitése soran kiilonos
figyelemmel legyen a felzarkoztatdsra, az érettségire valod felkészitésre, figyelembe véve a
tanuld egyéni fejlodésének litemét,

Uj feladat lesz a 2019/20 tanévt6l az dltaldnos iskolai nevelés-OKtatds, a koznevelési torvény
3. szamu mellékletének 3-4-5. soraiban, az adott évfolyamnak megfeleld végzettséggel és
szakképzettséggel.

Az 1j képzési feladatra 0j pedagogusok felvételére keriil sor, akikre a mar ismert jogok és
kotelességek tartoznak.

Afelnétt korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg és alkalmazza munkaja
soran, mig kizardlag ezt a korosztalyt tanitja az iskolaban.

Elsédleges szempont legyen a nevelo- oktatd munkdjdban a tanulok megtartdsa, a
lemorzsoldédas megakadalyozasa,

Az ismereteket targyilagosan, szakszerlien, valtozatos mddszerekkel kozvetitse, figyelemmel
az adott osztdly tanuldinak a tantdrgyi eldismereteire, a tananyag elsajatitasanak eldsegitése
valtozatos modszerrel. Az iskolaban a tanulok nem rendelkeznek tankonyvekkel, igy a
szaktanarok altal készitett segédanyagok készitése és azok atadasa a tanuloknak minden
tantargynal sziikségesek.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel a
kovetelményekhez igazodoan értekelje a tanulok munkajat,évvégén nem teszi kotelezové az
éves anyagbol az osztalyoz6 vizsgat minden tanuldnak.

Igazgatdi megbizas alapjan legyen részese a tanulmanyok alatti vizsgak a R. 24. pontja
szerinti lebonyolitasban (kiilonbdzeti vizsgak, félévi és év végiosztalyozd vizsgak
kovetelményeinek kialakitasdban,megszervezésében €s lebonyolitasdban)

A 2019/20 tanévben szaktanarként legyen részese a R.(11-12-13.) bekezdésében szabalyozott
Osszefiiggd osztalyozd vizsga eldkészitésben, vizsgabizottsagi tagként a lebonyolitasdban. (a
jelenlegi 10. évfolyamosok a 2019/20 tanév elején, mint 11. évfolyamos tanulok egyéni
felkésziiléssel vizsgara jelentkezhetnek a 11. évfolyam helyi tanterv szerinti tantargyi
kovetelményei alapjan.

Az 0Osszefiiggd vizsga szervezését a vizsga megkezdése elott 30 nappal be kell jelenteni a
teljes vizsga dokumentum benyujtasdval egyiitt a Kormanyhivatal jogszabalyban megjelolt
szervének. A Kormanyhivatal vizsgabiztost rendel ki, aki érettségi elnoki listan kell
szerepeljen és a Rendeletben szabalyozott mddon végig ellendrzi a vizsga teljes menetét.

Az Osszefiiggd vizsga rendje megegyezik a Rendelet 24. pontjanak szabalyozasaban eldirt
kovetelményekkel.

Az igazgatd utasitasban szabalyozza a vizsga rendjét, meghatarozza a vizsgabizottsagokat,
kijeldli a vizsgabizottsdgok tagjait.
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Az irésbeli és a szobeli vizsgakrol a Rendelet altal eldirt jegyzokonyvek késziilnek.

A tanul6 11. évfolyamos tantargyi vizsga jegyei lesznek a tanév végi osztalyzatok, melyeket a
Rendelet szerinti szabalyozds alapjan be kell vezetni a tanuld taniigyigazgatasi
dokumentumaiba.

A tanuldk és munkatarsak emberi méltosadgat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

Amennyiben osztalyfonok, koteles az osztdly valamennyi jogszabaly altal eldirt

crer

figyelemmel: (osztalynaplo, torzslap, tanulokkal kapcsolatos levelezés, adatokszolgaltatasa
stb.) A R. szerint el6irt formaban és tartalomban.

Koteles részt vennia nevel6testiilet értekezletein, az iskola rendezvényein,

Az iskola miikodésével, valamint a tanulok személyi anyagaival kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi.

Hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson az iskolai munkajaban és a magan éltében egyarant.

A tanulok érdekében egyiitt kell miikddniiik az iskola vezetésével, munkatarsaival, az iskola
kiils6 kapcsolat rendszerével,

Az iskola mikodképességének biztositasa valamint a beiskolazas sikeressége érdekében
kozvetitse az iskolahasznalok felé az iskola értékeit.

A telephelyen ahol a tanitasi ordja van atruhazott jogkorben felel a tanitds rendjéért,
biztonsagaért, gondoskodik az osztalyterem és a taneszk6zok védelmérdl.

A Rendelet 101.§.(1) be. szerint: A pedagogus a tandrai foglalkozasokrdl az orarendnek
megfeleléen osztalynaplot vezet.”

Ez egyben a bérszamfejtés alapja is, igy amennyiben nincsenek a megtartott 6rak beirva, azt
nem lehet a munka elvégzésének a teljesitmény igazolasaként elfogadni.

A havi munka végzésérél a teljesitmény igazoldsat a telephelyi koordinacioért felelds
igazgatohelyettes adja Ki.

Elédtte az osztalyfonok koteles a naploban havi zarast végezni.

Amennyiben az iskolaban is vannak féallasu pedagoégusok, vonatkozik rajuk a pedagdgus
elémenetelérél, mindsitésérél szolo,a koznevelési torvény 64-65.§.- (2-4) bekezdésekben
foglaltak, illetve az ehhez kapcsolodo egyéb szabalyozasok.
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17.3.2. a pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilletd jogok (kdznevelési torvény

62.9).

Személyét, mint a pedagogus koOzoOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢&s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, a nevel-oktatd munkajat értékeljék és elismerjék,

A nevelés-oktatas mdodszerét megvalassza, figyelembe véve az adott korosztaly elvarasait,

Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges fenntartdi és iskolai informacidhoz,iskolai munkéjahoz
az iskolai konyvtaron keresztiil megkapjak asziikséges tankonyveket, segédanyagokat,

A munkaszerzédésben rogzitett juttatasokat a megadott hataridében megkapija,
A kotelezo feladatan tili megbizasokért kiilon juttatast kapjon.

Amennyiben az iskoldban nappali képzés is indul az Alapitdé Okiratban engedélyezett mddon,
ezt a fejezetet annak megfeleléen at kell alakitani, figyelembe véve a nappali oktatas
kovetelményrendszerét.

18.Az osztalyfonokok kotelez6 feladatai

a 20/ 2012.(V111.31) EMMI rendelet 112.§. (2) bekezdése szerint az osztalyfénokkoteles a
Rendelet altal meghatarozott adminisztraciot, melyek a kovetkezok:

- vezetiaz osztalynaplot( év elején megnyitja, az orarendet beirja , az osztaly tanuldinak
az adatait beirja, folyamatosan ellendrzi a hidnyzasokat, a tanulokkal kapcsolatos
bejegyzéseket beirja, ,figyelemmel kiséri a tanuldk osztalyzatait, havonta ellendrzi a
napld szaktanarok altali torvényes vezetését, a heti Orarendet beirja, melyhez a
szaktanar beirja a megtartott 6ra tananyagat, 6sszhangban a tanmenettel)

- vezeti a tanuloi torzslapot a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen, Osszhangban az
osztalynaploval,

- kiallitja a félévi €s év végi bizonyitvanyt,

- vezeti a tanulok mulasztasat,

- havonta ellenérzi a megtartott orak beirasat a naploba, gondoskodik a hianyos
beirasok potlasarol az osztalyaban tanitd szaktanarokkal vald egyeztetéssel, probléma
esetén jelzi az iskola vezetésnek

- gondoskodik az informécid éaramléasardl, kapcsolatot tart az osztalydban tanitd
pedagogusokkal,

- elvégzi az iskolavezetés felé a kotelezo illetve az évkozben kért adatszolgaltatast,

- képviseli az osztalyt a magasabb iskola vezetése fel¢,

- azonnali jelzéssel €l az iskola vezetése felé amennyiben a neveld- oktatd munkat
akadalyoz6 tényezdt tapasztal,

- ismeri, elfogadja és alkalmazza az iskola alapdokumentumaiban szerepld
szabalyozasokat.

- atanuldk felé minden informéciot kozvetit, amely az iskolai munkéjukkal kapcsolatos.
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- vezeti a vizsgara valo jelentkezéssel kapcsolatos nyilvantartast

Tudomasul veszi, hogy az osztalyfonoki megbizds az éves munkaszerzOdésének a része,
amennyiben az SZMSZ- ben szabdlyozott feladatokat nem teljesiti, az iskola vezetése az adott
1d6szakra megvonhatja az osztalyfonoki potlékot.

19. Az koznevelési torvény 2.szami melléklete szerinti, a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak, egyéb foglalkoztatottak

19.1. A neveld- oktatdbmunkét kozvetlenil segitd alkalmazottak finanszirozott létszamat és

feladatkorét a koznevelési torvény 2.szamu melléklete szabalyozza.

A mellékletben felsorolt adatok a nappali képzésre szabjak meg a munkateriileteket és az
alkalmazhat6 1étszamot, de ugyanezt kell alkalmazni a felndttoktatasban is, a valds tanuloi
1étszam Gtven szazalékos ardnyara vetitett 1étszdmban:

Az iskola a 2019/20 tanévtdl tovabbra is a felnéttoktatas esti munkarendje szerint képez
kibovitve a képzési kinalatot:

- éaltalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyamon 16 telephelyen, 496 fovel engedélyezve

- felnéttek gimnaziumi képzése 4 évfolyamon minden telephelyre engedélyezve, 1.100
fovel engedélyezve

- avalos beiskolazési adatok alapjan az igazgato koteles a fenntarto felé jelezni, hogy a
MAK felé jelentse le a valos 2019/20 tanévi létszamot, modositani 2019.08.31.-ig
lehet el6szor.

- A neveld-oktatd munkat segitOkre lehivhaté béralapt tdmogatas a tanuld létszam
fliggvénye, tehat annak megfelelden kell az eddigi lehivast modositani.

Az iskola képzési szerkezetének a valtozasa maga utan vonja majd e teriilet munkakdoreinek
modosulasat.

Jelenleg az alabbi teriileteken és 1étszamban vannak alkalmazottak:

Neveld-oktatdo munkat segitdk, normativ timogatassal
iskolatitkar? f6

konyvtaros 1 6

rendszergazda 0,8 f6

19.2. egvéb foglalkoztatottak az iskolai koltségvetés terhére

gazdasagi ligyintézo
humanpolitikai és oktatasiigyi referens kapcsolt munkakor

teriileti koordinator megbizasi szerz6déses jogviszony
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Matészalkai teriileti Koordinatori iroda vezetdje szerzodéses jogviszony
oktatasszervezok

hatarozott idejii, konkrét feladattal megbizott, megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott
szakember

egyeéb kisegitd

1.9.3.A pedagdeus alkalmazottak és a nevelO- oktatd munkat segitdk egviitt alkotjdk az

alkalmazotti kozOsséget.

A koznevelési torvény 22.8. (2) bekezdése szerint .. Allandd sajat alkalmazotti 1étszammal

akkor rendelkezik a koOznevelési intézmény, ha az alapfeladatanak ellatdsdhoz sziikséges

szamitott alkalmazotti létszam legaldbb 70 % szazalékat hatarozatlan idore szo6lo

munkaviszonyban, vagy kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatja.”

Az iskola a munkatorvénykonyv szerint alkalmazza valamennyi dolgozojat, a pedagdgusoknal

figyelembe veszi a kdzoktatas hatalyos rendelkezéseit.
20.A tanulok jogszabaly altal el6irt kozosségei

20.1. A didkonkormanvyzat jogkore, amennyiben miikodik az iskolaban

A koznevelési torvény 48.§. meghatarozza a didkonkormanyzat céljat, feladatat és jogkorét.

Ennek alkalmazdsa a nappali képzésben kotelezd, de mivel az alapitd okirat ezt is tartalmazza,

a leglénvyegesebb feladatait szabidlyozza az SZMSZ. Amennyiben nappali képzés indul, e

fejezet Gjra szabalyozasa sziikséges.

Jelenleg a felnottek gimndziuma képzésben nem miikédik diakonkormanyzat.

A nappali rendszerli képzésben a R. 120. § (5) bekezdés g) pontjaban leirtakat szabalyozzak a

didkonkormanyzat dontési és véleményezési jogkorét, mely szerint:
dont: sajat kozosségi életiik szervezésérol,

véleménvt nvilvanit:

az iskolai SZMSZ elfogadésarol
az iskola Hazirendjének elfogadasarol
a tanulok szocialis juttatasarol

a tanulok kozosségét érintd kérdésekrol
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az egy¢b foglalkozasi formak meghatarozasarol

Képviseletét a diakok altal megvalasztott vezetd latja el.
A fenti jogszabaly a nappali munkarend szerinti képzés esetén alkalmazhato, az iskolaban
jelenleg kizdarolag felnéttoktatas folyik, diakonkormdanyzat nem miikodik.

20.2. az osztalykozosség

A tanulok osztalyba sorolasa az igazgatd jogkore, figyelembe véve a tanuld iskolaba vald
jelentkezésekor benyujtott, a felvételhez eléirt dokumentumokat.

Az osztaly:

Az azonos képzésre és évfolyamra jar6 tanulok csoportja. A felnéttoktatasban nagy az életkori
szoOras, mely megneheziti a nevel6-oktatd munkat.

Feladat ellatasi helyenként egy-egy évfolyamon egy osztaly miikodik, jellemzd, hogy hogy az
iskola 30 osztaly dontden egymastol elszigetelten miikodik a telephelyek egymas kozotti nagy
tavolsaga miatt.

Az osztalyok munkdjanak az irdnyitasban és szervezésében meghatarozo szerepe van az
osztalyfénoknek, aki a napi kapcsolatot biztositja, képviseli az osztalyt az iskolai vezetés felé
is.

Jelolését a R. 2.§.- szabalyozza.

A koOznevelési torvény 4. Szamu melléklete rendelkezik az osztalyvok minimalis és

maximalislétszamarol. A maximalis 1étszdmtol 20%-a lehet eltérni fenntartdi dontés alapjan

- altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyam
minimum létszam: 14 6
maximum létszam :27 £
atlag: 23 16

- felnottek gimndziumi nevelés-oktatdasa 9-12. évfolyam

minimum létszam: 26 {6
maximum létszam: 34 6

atlag 1étszam. 28 16

Az iskola osztilyinak a létszdma dontd tobbségben megkozeliti a maximalis 1étszamot, a

fenntartoi engedély megkérése kotelezo.
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A tantargyfelosztas, az orarend dontden az osztalyokra épiil, csoportbontast a fenntarté nem
tud biztositani.

az osztalykozosség, mint az intézmény legkisebb egysége megvalasztja az osztaly bizalmit,
aki képviseli az osztalykozosséget a nevelotestiilet elott.

21.A sziiloi szervezet

Mivel az iskola jelenleg kizarolag felnottoktatast folytat, a kdznevelési torvény 46.§. (8)
bekezdése szerint:,,Nagykorués cselekvoképes tanulo esetén e torvénynek a sziild jogaira és
kotelességeire vonatkozd rendelkezéseit nem kell alkalmazninagykorti tanuld esetén a
kotelezettségek, a jogok gyakorlasa a tanulot illeti”

Nappali képzés belépése esetén sziiloi szervezetnek az SZMSZ véleményezési jogkore van a
koznevelési torvény 73.§. valamint R. 4. § (1)bekezdés. p) pontja altal megfogalmazott
tertileteken.

Az iskolaban jelenleg nem miikddik sziildi szervezet.

22.Iskolaszék

a koznevelési torvény73.§. (2) bekezdésében eldirt iskolaszék nem miikddik az iskolaban.
23. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73.§. (3) bekezdésben megjelolt intézményi tandcs nem miikodik az
iskolaban.

24. Az iskola vezetési strukturaja

R. 4. § (1) bekezdés e) pont szerinti elvaras szerint: ,, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a

kiadvanyozas és a képviselet szabalyait az SZMSZ az alabbiak szerint szabalyozza:

= Az iskolai vezetés kozvetleniil iranyitja a székhelyen és a telephelyeken folyd neveld-
oktaté munkat.

= a sz€ékhely intézményben miikodd iskolavezetés €s a telephelyeken folyd nevel6-
oktatd munkdban résztvevOk kozotti kapcsolattartds a személyes egyeztetésre, az
elektronikus kapcsolattartasra épiil a napi tevékenységben,

= az éves munkatervben megjelolt nevelOtestiileti értekezletek, tovabbképzések segitik
az egységes szemlélet kialakitasat,

= atelephely koordinatorok tevékenységével kdzvetlen kapcsolattartas valosithaté meg

* a tanulok és a didkok kozotti kapcsolattartas els@sorban az osztalyfonokokon és a

szaktanarokon keresztiil valosul meg.
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25.A Kiadvanyozas és a képviselet szabalyai

R. 4. § (1) bekezdés e) pont szerint kell meghatarozni ,,a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartds rendjét, formajat, tovabbd a vezetok kozotti feladat megosztast, a
kiadvanyozas ¢és a képviselet szabalyait, rendjét.

25.1. A vezetdk kozotti kapcsolattartds, 8 munkamegosztas rendje:

= az igazgatd teljes kortlien felel az iskola szakmai és munkajaért és a gazdalkodasért

= szakmai tevékenységét a mar szabalyozott modon megosztja az altalanos
igazgatohelyettessel €sa részmunkaidds igazgatohelyettessel,

= a gazdilkoddsban a jogszabdly altal eléirt modon dolgozik egyiitt a gazdasagi
igazgatoval, jogkoriikket a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen egyiittesen
gyakoroljak

= hetente vezetdi értekezletet tart, melyre tématol fiiggden meghivast kapnak az
intézmény mas dolgozoi is,

25.2. A kiadvanyozas rendje:

=  Azigazgat6 egyszemélyi felelds a kiadvanyozasért.

» jogkorét megoszthatja az altalanos igazgatohelyettessel a mar szabalyozott modon,

= valamint mindkett6 tartos tavolléte esetén a részmunkaidds igazgatohelyettessel,

= a gazdalkodassal kapcsolatos kiadvanyozast a gazdasagi vezetOvel egyiitt végzi, a
jogszabalyban meghatarozott modon.

25.3. Az iskolai bélyegzd haszndlatanak rendje:

= Az igazgato altal meghatdrozott jogkorrel és feladatkdrrel haszndlhatjdk az intézmény
dolgozoi.

= A bélyegzOket minden esetben zart, biztonsdgos helyen koteles az igazgatd, vagy a
kijelolt munkatars Orizni.

= Hasznalatukat egyéb kapcsolddo jogszabalyok is behataroljak.

26. Az iskola képviselete, a kapcsolattartas rendje
26.1. Az iskola képviseletére jogosultak:
- az igazgato teljes jogkorrel,

- a altalanos igazgatdhelyettes a mar szabalyozott teriileteken, az igazgatd tartds tavolléte
illetve akadélyoztatasa esetén valamennyi teriileten teljes jogkorrel,

- a részmunkaidds igazgatohelyettes valamennyi telephelyen és képzési tipusban az iskola
hasznalok felé teljes jogkorrel képviseli az iskolat.
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Az igazgatd valamint az altaldnos igazgatohelyettes tartdos tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén teljes jogkorrel ellatja a magasabb vezetdi feladatokat, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokra.

- a gazdasagi vezet0 a gazdalkodas teriiletén sziikséges, jogszabaly altal eldirt kapcsolattartasi
formaban és jogkorrel, egyiittesen az igazgatdval illetve az igazgatOhelyettessel, a
fenntartoval,

- a kdnyvtaros feladatinak szabalyozasat a dokumentum tartalmazza.

- a szakmai munkako6zosségvezetok a szakteriiletiikhoz kapcsolddod szakmai tovabbképzési
szervezetekkel, mas iskolak hasonlé munkako6zdssé vezetoivel,

- az osztalyfénok az osztalyaba jaro tanulok képviseletét latja el, egyeztetve az iskola
vezetésével, (mivel felnéttoktatas folyik, a korosztalyra vonatkozd személyiségi jogokat is
figyelembe kell venni,)

- a neveld-oktaté munkat segit6k a munkakori leirdsukban szabélyozott teriileteken.

26.2.A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§. —a valamint a R. 4. § (1) bekezdés k) pont altal elbirt szabalyozas
szerint:

- atruhéazott jogkorben irdnyitjadk és koordinaljak az adott munkakozosségbe tartozd
pedagdgusok szakmai munkajat,

- koordinaljdk a neveld- oktato munka modszertani segédanyagainak készitését

- segitik az egytittmiikodéssel az egységes oktatdsi és nevelési elvek kialakitasat,

- t4jékoztatjak egymast eredményeikrol,

- éves munkaterveiket egymas rendelkezésére bocsajtjak.

26.3.a didkonkorményzat és az iskola vezetés kozotti kapcsolattartas, amennyiben miikddik
didkonkormanyzat

A koznevelési torvény 48.§.-a valamint a R. 4. § (2) bekezdés c¢) pontja szerint a
jogszabalyokban meghatarozott teriileteken ¢s modon a kapcsolattartds formait ki kell
alakitani és kotelez6é miikodtetni.

A fenti szabalyozas a nappali képzésben kell alkalmazni, ha ilyen indul az iskolaban e pontot
részletese ki kell bontani, figyelembe véve az oktatas szerkezetét, a tanulok életkorat.

Amennyiben miikddik didkonkormanyzat, annak targyi és személyi feltételeit biztositani kell.

26.4.Iskolai sportkorrel vald kapcsolattartas, amennyiben miikodik az iskoldban

R. 4. § (2) bekezdés d) pont szabalyozésa szerint:
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Felnottképzésben nem miikddik sportkor.

Amennyiben nappali munkarend szerinti képzés indul, a részletes szabalyozast ki kell
dolgozni.

26.5.Amennyiben mukddik iskolaszék, a kapcsolattartas rendje

R. 4. § (1) bekezdés g) pontjaban leirt kapcsolattartas az iskola jelenlegi szerkezetében nem
mukodik, mivel nincs iskolaszék.

26.6. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

R. 4. § (1) bekezdés d) pontja szerinti tagintézménnyel, intézményegységgel az iskola nem
rendelkezik.

A székhelyen illetve az 46 telephelyen neveld- oktatd6 munkdt valamint a
cgazdalkodastkozvetleniil iranyitja az iskola vezetése a mar szabalyozott mdédon és jogkorrel.
Als6bb iranyitasi szintek nincsenek.

Az iskolavezetés a 2018/19 tanévben telephelyi koordinatorokat bizott meg a korzetiikhoz
tartozo telephelyek munkajanak szakmai koordinéalasaval, az informaciok kozvetitésével.

Munkajukat és feladatkoriiket tovabb sziikséges szabalyozni az e tanév tapasztalati alapjan.

A telephelyeken tanitdé pedagogusokkal napi szinten elektronikus formdban tartja a
kapcsolatot az iskola vezetése, résziikre minden lényeges informaciot megkiild.

A telephelyeken folyé neveld- oktatdé munka ellendrzése és szakmai segitése az altalanos
igazgatohelyettes a részmunkaidds igazgatohelyettes munkakorébe tartozik 4atruhazott
jogkdrbe. Munkdjukat segiti a matészalkai iroda vezetdje, a humanpolitikai és oktatasiigyi
referens, a teriileti koordinator.

A 2017. februar 01.-t6l miikodé Matészalkai iroda mitkddésének a szabalyozasat az SZMSZ
melléklete tartalmazza részletesen.

26.7. Az iskolan beliili kapcsolatok

R. 4. § (1) bekezdés e) pontjdban eldirt kapcsolattartds az iskolaban a kozvetlen
vezetOiiranyitasra épiil, mivel alsobb vezetdi szintek nincsenek.

A vezetdi értekezletek rendje kialakult, hetente egy alkalommal a székhely irodaban vagy a
matészalkai iroddban tartanak megbeszélést, melyen a fenntart6 is képviselteti magat.

A vezetés az osztalyfonokokkel a matészalkai iroda, illetve a székhely iroda munkatérsain
keresztiil tarja a kapcsolatot.

Minden pedagogussal havonta legalabb egy alkalommal egyeztetés torténik a nevezett
irodédkban, segitve a tanligyi dokumentacid torvényes elvégzését €s az aktudlis feladatok
egyeztetését.
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A kiemelt feladatok elvégzéséhez igazgatoi utmutatd késziil, melyet elektronikus titon minden
érintett pedagdgus megkap.

A jogszabalyban eldirt teriileteken igazgatdi utasitas hatarozat formaban kozvetiti a vezetés az
elvarasokat.

27. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja

R. 4. § (1) bekezdés u) pontja szerint az SZMSZ-nek szabalyozni kell mindazokat a
kérdéseket, melyek meghatdrozasat jogszabaly el6irja. Tovabba az iskola miikddésével
Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Ilyen teriilet az iskolai kozosségek egymas kozotti kapcsolattartdsa, melyet nehezit a
telephelyek magas szdma, a tertiileti szétszortsag, a tavolsag.

A kapcsolattartis a valdsagban az egyes telephelyeken tanitd pedagdgusok és tanuldk kozott
alakul ki, a tobbi tertilettel elektronikus formaban.

Ezt a teriiletet hivatott segiteni a matészalkai iroda, mely személyes kapcsolattartasra ad
lehetdséget, illetve nagymértékben segiti az iskola torvényes taniigyi igazgatési
tevékenységét.

28.Az iskola kiils6 kapcsolat rendszere

Az iskola kapcsolat rendszerrét a hatalyos jogszabalyok alapjan az alabbi teriileteken valositja
meg:
= az iranyito és ellendrzo hatdsagi szervek:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Oktatasi Hivatal, annak megyei féosztalya: POK
MAK Megyei Igazgatosiga
= A bér jarulékok fizetésével kapcsolatos hatosagi szervek
= A mikddési engedélyben engedélyezett feladat ellatasi helyek iskola igazgatdi, a
KLIK illetékes igazgatosagai, az adott telepiilés helyi 6nkormanyzata,
= A jarasi hivatalok adott szakigazgatasi szervei
= R. 4. § (1) bekezdési) pontjanak elvarasai szerint kiemelten a pedagogiai

szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,
A felnéttoktatasban a korosztalynak megfelelden szabalyozta az iskola a kapcsolattartast.

Nappali tagozat indulasa esetén e teriilet részletes kibontasa sziikséges.
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A R. 4. § (2) bekezdés e) pontja eldirja szakképzd iskola esetén meg kell hatdrozni a
gyakorlati képzést folytatokkal vald kapcsolattartas formait és rendjét, de ez jelenleg nem

vonatkozik az iskolara.

Az iskola a hatalyos jogszabalyok értelmében nem indithat szakképzést, igy e teriilet tovabbi
szabalyozasa nem aktualis.

29. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola miikodési rendjét az a R. 4. § (1)-(2) bekezdéseiben foglaltak alapjan sziikséges
meghatarozni.

Az alapité okiratban és a Miikodési engedélyben engedélyezett nappali rendszerli oktatas
miikodési rendjének a szabalyozasa ebben a dokumentumban nem torténik meg részletesen,
mivel az iskola nem indit ilyen jellegii képzést, de az Alapito okirat és a Miikodési engedély
lehetdséget biztosit erre.

Amennyiben sikeril a nappali rendszerii képzés elinditasa, Gigy ezt a fejezetet ujra kell
szabalyozni.

Az iskola sajat ing6 illetve ingatlan vagyonnal nem rendelkezik, azt teljes kortien bérlemény
utjan biztositja.

Kiilonos figyelemmel arra a tényre, hogy az iskola jelenleg kizarolag felndttoktatast folytat,
esti munkarendszerint tanit és bérleményekben dolgozik, egy sajatos munkarendet kellett
kialakitani.

Ebben a képzésben az oktatas hetente harom alkalommal van, és a délutdni — esti iddpontra
tevodik.

29.1. AR. 4. § (1) bekezdés a) pontja szerint: A nevelési- oktatasi intézmény SZMSZ-benmeg
kell hatarozni:

a mitkodés rendjét, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési
¢s oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét, az iskolaba valo belépés rendjét.

Az iskola a nevelO-oktatd munka tejes korét bérleménvekben valdsitja meg. sajat iskola
épiilete nincs.

fgy a miikodés rendjét alapvetden meghatarozza az bérleti szerz6dés, mely az adott telephely
ingo ¢és ingatlan vagyonanak meghatarozott idore valdigénybevételét jelenti.

A bérleti szerzodések meghatarozzak a bérelt iskola épiiltének és eszkozallomanydnak az
igénybe vételi feltételeit, idotartamat, mely helyiségeket adja at a délutani felndttoktatas
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29.2. A fentiek alapjan a telephelyek munkarendjét az iskola az alabbiak szerint szabalyozza:

az adott telephely iskola épiiletében valo tartozkodas ideje:.
15.15. — 20.30. 6ra kozotti idészak
igenybe vett épiiletrész:

a diakok szamdra: a kijelolt osztalyterem, szaktanterem, folyosok, kozosségi terek, vizes
blokk,

a pedagogusok szamara a fentieken til a megallapodasi szerzédésben rogzitett neveldi szoba,
iroda, szertar.

A szintén bérelt székhely iskolaépuletben mikodik a nyiregyhazi korzet oktatason tul az
iskola vezetés.

Az iskola vezetés, a nevel-oktaté munkat segitOk, valamint a gazdasagi teriilet mitkdésének
a szabalyozésa:

a magasabb vezetés munkaideje: kotetlen, figyelemmel a tanitas rendjére és a telephelyek
szétszOortsagara

a nevelO-oktatd munkat segitdé dolgozok részére a munkaido: 7,30- 16.00 6ra

tigyfél fogadas rendje: 8,00- 16,00 6raig

az épiilet haszndlati rendje: az iroddk a kijelolt épiilet részben miikddnek, rendelkeznek
minden targyi feltétellel.

a székhely iskola épiiletében és a telephelyeken folyd tanitas munka rendje.

az adott épiiletben valo tartozkodas rendje:

15.15.- 20.30 ora kozotti idészak

igénybe vett épiiletrész: a székhely épiilet els6 emelete

a didkok szamara:

a kijelolt osztalyterem, szaktanterem, folyosd, vizes blokk

a pedagogusok szdmara: a fentieken til a neveldi szoba, konyvtar

29.3. .SZAK-MA” Altaldnos Iskola és Kozépiskola Matészalkai Térséei Koordinacids
Irodajanak miikodési rendje

- az iroda miikodését az SZMSZ mellékletét képezo szabalyzat szabalyozza részletesen,

- a tanitas rendjéhez igazodik,



58
- a térségben tanitd pedagdgusoknak biztosit lehetdséget az iskolai munkaval, kapcsolatos
adminisztracios feladatokra, az 6rakra valo felkésziilésre,
- az iskolai vezetéssel valo kapcsolattartasra,
- az iskolahasznalok részére biztosit ligyintézési lehetoséget

- célja az, hogy az lgyintézés egy része elérhetd tavolsagba keriiljon a tanulékhoz és a
pedagogusokhoz,

- segitse ¢és tegye hatékonyabba az iskola nevel6-oktatdé munkajanak a folyamatos
ellendrzését, segitését,

- az itt folyd6 munkaért elsGsorban a szakképzés és a telephelyek koordinacigjaért felelds
igazgatohelyettes a felelds

30. A feladat ellatasi helyekre valé belépés, az ott tartézkodas rendje

R. 4. § (1) bekezdés c) pontja szerint szabdlyozni sziikséges a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazok szamadra, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

28.1. Az iskola szabalyozasa soran figyelemmel kell lenni a bérleti szerzodésben rogzitett
elvarasokra, a bérbeado iskola szabalyozasara,

28.2. Az iskola szabdlyozasi jogkore a tanitdsi munkarend sordn megjelolt idépontra
vonatkozik,illetve a székhely intézményi épiiletben az ligyfél fogadas idépontjara,

28.3. a székhelyen a belépési engedélyt az iskola igazgatdja, illetve atruhazott jogkdrben az
altala megbizott munkatars adhat,

28.4. a telephelyeken atruhazott jogkorben a tanitdsi orat tartd pedagogus adhat belépési
illetve benntartozkodasi engedélyt.

28.5. Az iskola tanul6ja €s pedagdgusaként kotelesek annak az iskolanak a Hazirendjét is
tiszteletben tartani, ahol az adott feladat ellatasi hely miikodik.

Az iskola vezetése koteles ezekrdl az elvardsokrol tdjékoztatni az érintetteket, azt sajat
szabalyozasaban megjeleniteni.

31. A felndttoktatas sajatos szabalyai

= A felnétt oktatdasra vonatkozo eltéro rendelkezések a R. 143.§. -a szerint, melyek koziil
az iskoldra vonatkozoan az aldabbiakat kell alkalmazni:
= az iskolai felvételnél a R. 143.§. (1) bekezdése szerint az igazgatd jogkore a felvétel,

figyelembe véve a pedagogiai programban kidolgozott kovetelményrendszert,
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= atanulot kérelme alapjan veszi fel az igazgatd, melyrdl értesiti a tanulot,

= atanulonak a beiratkozaskor be kell mutatni

a jelentkez6 nevére kiallitott személyi azonositot,
- lakcim kartyat, meg kell adnia a telefonszamat, e-mail cimét,

- atanul¢ altal elvégzett iskolai évfolyamokrodl kiallitott bizonyitvany eredetijét vagy
hiteles masolatat,

* a tanuld tudasat a tanév végén vizsgan kell értékelni, amennyiben a pedagogiai
program helyi tanterve eltéréen nem rendelkezik (6) bekezdés a) pontja

= Az iskola pedagdgiai programja nem irja eld az év végi kotelezd osztalyozo vizsgat,

= 3z iskolanak az osztalynaploban dokumentélni kell a tanulo jelenlétét, tdvol maradasat,

annak igazolasat a (7) bekezdés szerint,

megszlnik a tanul6i jogviszony, ha a szorgalmi idében hiisz tandranal tobbet mulasztott a

tanulo (9) bekezdés

ha a tanulo a tandrai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl igazoltan tdvol maradt,

félévkor és év végén osztalyozo vizsgat koteles tenni a 143.§ (10) bekezdés szerint.

az iskola a felnottoktatas esti munka rendje szerinti képzések meghirdetésekor egyértelmiien

kozzé kell tegye az adott képzésbe vald felvétel kovetelményeit.

Az iskola 3 éves képzést hirdet meg, amelyben a 11. évfolyam kovetelményeibdl a R.
143.(11-12-13- ) bekezdése szabalyozasaszerint Osszefiiggd osztalyozo vizsgat tehet a tanulo

egyéni kérelemre.

Azoknak a tanuloknak, akik rendelkeznek a kozépiskola 9. és 10. évfolyam lezart év végi
bizonyitvanyaival, a fenntartdo engedélyezi a 11. évfolyamon vald kezdést, igy a képzés 2

éves.

Az igazgato a tanulo altal benyujtott dokumentumok alapjan elrendelheti a kiilonbozeti vizsga

letételét az alabbi szabalyozas szerint:

A mennyiben a tanul6 nem rendelkezik a gimnaziumi képzés 11. évfolyamara valo belépés

feltételeivel, kérelemmel fordulhat az iskola igazgatojahoz a sziikséges kiilonbozeti vizsgak
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letételénck engedélyezésére, hivatkozva a koznevelési torvény 57. §. (39 bekezdés valamint a
60.§. (9) bekezdés. a) pontjara. Figyelemmel kell lenni a R. 64.§. (5) bekezdés. illetve a 74.§.

(4) bekezdés szabalyaira is az igazgatdi engedély megadasanal.

Az igazgatd hatdrozatban értesiti atanulot a kiilonbozeti vizsga letételének a lehetéségérdl, a

vizsga litemezett idépontjarol és helyszinérol.
A vizsgakrol jegyzokonyv késziil a jogszabalyban meghatarozott modon.

A vizsga eredményét dokumentalni kell atanuld alapdokumentumaiban a R. 24. Pontjaban

meghatarozott médon.

R. 4. § (2) bekezdés b) pontja elbirja a felnéttoktatas formainak szabalyozasat. Az iskola

jelenleg a széleskoriien engedélyezett képzések koziil kizarolag a felndttoktatast folytatja.

31.1. A felnottoktatas esti munkarendje szerint miukodik a gimnaziumi képzés, melynek
engedélyezett forméaja: 4 éviolyamos képzés.

31.1.1. Az iskola igazgatoja jogkorében a belépd tanulok dontd részét a 9. évfolyamraveszi
fel,

31.1.2. E képzésbe ebben a tanévben egy 11. évfolyamot engedélyezett inditani, ahol a mar
szabalyozott mddon kell eljarni,tehat azok nyerhetnek felvételt, akik rendelkeznek a 9-10.
évfolyam kozismereti targyainak évfolyamok szerint lezart osztalyzataival, melyet hiteles
iskolai bizonyitvannyal tud igazolni.

31.1.3. Amennyiben a jelentkez6é tanuld nem rendelkezik a 9-10. évfolyamrol beszamithatd
végzettséggel, ugy kiilonbozeti vizsga letételére kotelezett, melyet az igazgatd hatarozatban
rendel el.

31.1.4. A kiilonbozeti vizsga letételét a koznevelési torvény 57.§. (3) bekezdés, a 60.§. (9)
bekezdés a) pontja, valamint a R. 64.§.(5) bekezdés. ésa 74.§. (4) bekezdésében szabalyozott
modon kell megszervezni,

A részletes szabalyozast a pedagdgiai program tartalmazza.

A jogszabalyban eldirt iskolai végzettséggel nem rendelkezd tanuldkat az iskola igazgatdja a
9. évfolyamba sorolja.

Résziikre a 10. evfolyam vegén egyéni kérelemre biztositia a 11. évfolyambol a R. 143.(11-12-
13.) bekezdések alapjan az oOsszefiiggd osztalyozo vizsga letételét, melyet igazgatoi
utasitasban szabalyoz.
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Amennyiben sikeres vizsgat tesznek a 11. évfolyam valamennyi tantargyabol, ugy a
tanu/mdanyaikat szeptembertol a 12. évfolyamon folytathatjak.

Résziikre az érettségire valo felkészités 3 év.

31.2. A felndttoktatas esti munkarendje szerinti szakképzés az Alapitookiratban, valamint a
Mikodési engedélyben rogzitett OKJ szakmak oktatdsa engedélyezve van, de nincs az
iskolanak inditasi engedélye.

Amennyiben az iskola majd rendelkezik inditasi engedéllyel a szakképzési keretszamok
kozponti elosztasa megkoveteli az egyiittmiikodési megallapodas megkotését az illetékes
minisztériummal, keretszamot csak igy kaphat az iskola.

Jelenleg nincs aldirt megdllapodas, igy a 2016/17 tanévtél mdr nem indithatott uj
szakképzési 9. évfolyamot az iskola. Jelenleg nincs szakképzés az iskolaban.

Amennyiben a megéllapodasi szerz6dés alairdsra keriil, az maga utan vonja az SZMSZ ujra
szabalyozast.

32. Unnepélyek, megemlékezésekmegtartisa, a hagyomanyok apolasa

R. 4. § (1) bekezdés j) pont eldirja az iinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasanak a szabalyozasat.

30.1. A felnéttoktatas is ad lehetdséget a hagyomanyok apolasara, megismerésére.

30.2. Az iskola 12 éves tevékenysége soran kialakitott munkaformakat, hagyomanyokat az
osztalyfonokok, valamint a telephelyeken oktato szaktanarok ismertetik meg atanulokkal.

33. A pedagdégiai munka belso ellendrzésének rendje

[R. 4. § (1) bekezdés b) pont]

A mar szabalyozott modon.

34. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A R. 4. § (1) bekezdés q) pontjaban eldirt szabalyozas a kdznevelési térvény 58-59.§-ban,
valamint a R. 53-62.§. a foglaltaknak megfeleléen szabalyozza az SZMSZ az eljaras rendet.

A fenti joghelyekbdl az iskola jelenlegi szerkezetében csak a felndtt korosztalyra is vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Amennyiben nappali munkarend szerinti képzés indul, a szabalyozas életbe 1ép.
Ezen beliil a fegyelmi egyeztetd eljaras részletszabalyai
35. A konyvtar miikodése

R. 4. § (2) bekezdés g) pont, R. 163-167. §
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167. § (3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar
a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
C) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a konyvtarhasznalat szabalyait,

e) a kolcsonzés idejét, a és a kolcsonzés modjat és idejét,

f) a tankonyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

g) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h) a konyvtarostanar, konyvtarostanité munkakori leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.

35.1 A konyvtar igénybevételének és mikodésének altalanos szabalyai

Az iskola rendelkezik iskolai konyvtarral, mely a székhely iskola épiiletében van elhelyezve.
Ennek megfelelden, tekintettel R. 163-167.§.-a 4altal meghatarozott elvarasoknak az
alabbiakban szabalyozza a miikodését:

a konyvtar a koznevelési torvény 2.sz. mellékletében meghatarozott minimalis eszkozjegyzék
figyelembevételével miikddik,

a koznevelési torvény 163.§, altal meghatarozott feladatot latja el,
nemnyilvanos konyvtar, az iskola tanuldinak €s pedagogusainak biztosit ellatast,
a felszerelése megfelel az alapkovetelményeknek

a konyvtar rugalmasan all rendelkezésére a z iskolahasznaloknak, az iskola hasznalok
igényeihez igazodik, figyelembe véve az esti munkarendet, a telephelyek tertileti
sz&tszOortsagat.

a koznevelési torvény 166.§.-a altal meghatarozott alapfeladatoknak eleget tesz,
kapcsolatot tart a koznevelési torvény 165.§.(3) bekezdésében meghatarozott szakmai korrel.

35.2. Egves tankonyvek iskolai konyvtartol vald megvasarlasanak feltételei

A Tpr. 8/E. §.-ban biztositott tankonyv vasarlas lehetdségét az iskola sajatos helyzetébdl
adodoan nem tudja biztositani.

36. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,

a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az

iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankoOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, hianyaban az iskolai
sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai diadkdnkormanyzat, amennyiben nappali rendszert
képzés is folyik. A tankoOnyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tdmogatdsédval kapcsolatban az

alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A felndttoktatasban a tanuld Onalldoan dont a tankonyv megvasarlasardl. Jelen helyzetben a

tanuldk anvagi hattere nem minden esetben teszi lehetové a tankonyvek megvasarlasat, a

tamogatasokra viszont mar nem jogosultak.

36.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
Az iskola felnétt oktatdasaban résztvevd tanuldi nem rendelnek tankonyveket.

Ennek elsddleges oka az, hogy ajelenlegi tanuldéi allomany nem tudja megfizetni. A
tankonyvet a pedagogusok altal készitett, elektronikus formaban is elérhetd segédanyagok

helyettesitik
Amennyiben indul nappali rendszerii képzés, sziikséges az Ujra szabalyozas.

Jelenleg az iskolaban nem folyik nappali rendszeri képzés, de mivel az alapitd okirat illetve a

Miikodési engedély tartalmazza, igy koteles az iskola a szabalyozasra.

36.2. Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

36.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata
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36.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a

tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

36.2.1.3. Az iskolai tankonyv-kodlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kodlcsonzést igénybe
venni kivand tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolecsonzése soran a konyv a szokédsos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet
a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskora tanul6 sziildje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

36.2.1.4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus

formaban teszi k6zz¢é minden tanévet megeldzden.
36.2.2. A tankonyvfelelds megbizasa

36.2.2.1.A tankonyv ellatds megszervezésére az iskola igazgatdja kiillon megbizast ad

atruhazott jogkorben a pedagogusnak, aki felel ezért. Munkajaért kiilon dijazas illeti meg.
A telephelyek nagy szama, teriilet megosztottsaga miatt tobb személy megbizésa sziikséges.

36.2.2.2. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
36.2.3. A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése nappali tagozat képzésén

36.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany

tanulo kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

36.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz6l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd

Uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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36.2.3.3 A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd elétt legalabb 15

nappal megkapja.

36.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatéarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tal. Az adatokat irdsos formaban

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

36.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény irdnti igényt jogszabalybanmeghatarozott igénylélapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazold iratot legkésobb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,

amelyet alairasaval igazol.

36.2.3.6. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz a kdvetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:
a) csaladi potlék folyositasardl szo616 igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi p6tlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
kizar6lag nappali tagozaton

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat, tankoteles koru

esetén,
36.2.4. A tankonyvtamogatds modjanak meghatarozasa

36.2.4.1 Az igazgaté minden év november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, nappali tagozat
esetén az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot a

tamogatas lehetdségérol.
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36.2.4.2 Az intézmény igazgatodja minden év december 15-ig meghatdrozza a

tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru tanulot.
36.5. A tankonyvrendelés elkészitése tekintettel a nappali munkarend képzési lehetdségre is

36.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuldinak vérhatd, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés

elkészitéséért dijazas jar.

36.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés nappali tagozat esetén az iskola minden tanuldja részére biztositsa a

tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

36.2.5.2 A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni
nappali munkarend képzés esetén, hogy azt a sziilok megismerjék. A sziil nyilatkozhat arrdl,
hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek

biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

36.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakori kotelessége.

36.5.5. A felndttoktatasban a fenti kdzponti tAmogatasok nem hivhatok le, mert a tAmogatas a

nappali munkarend szerinti alapfoku és kozépiskolai képzésben adhato.

Az iskola belsé anyagi forrasai nem teszik lehetévé belsé tamogatdsi rendszer kidolgozasat, a
felnott tanulok nem veszik meg a tankényveket, igy az iskola jelenlegi miikodésében ez a

szabdlyozas nem alkalmazhato.

Amennyiben a felnéttoktatdsban a nagykorti tanulok nem tudjdk megvenni a tankonyvet, a

pedagdeusok a tananvag elsajatitasanak segitése érdekében modszertani segédeszkozoket

készitenek.

37. Intézményi védo, 6vo elbirasok
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R. 4. § (1) bekezdés m) pont eldirasa szerint a 129. § (5) bekezdés szerint meg kell hatarozni
azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak életkortdl fliggetleniil az iskoldban

tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Ennek részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
37.1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A R. 4. § (1) bekezdés 1) pontja valamint a 129.§. (1) bekezdése kimondja, hogy ,,az
egészséges ¢életmodra vonatkozo tdmogatd intézményi munkarendben és hazirendben eldirt

szabalyok betartasa az intézményben mindenki szdmara kotelezd.”

Kiemelten fontos, hogy ez minden feladat ellatasi helyen azonos médon érvényestiljon.
Felnott oktatasban az életkori sajatossagokat is figyelembe kell venni.

37.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
Kidolgozasat a R. 4. § (2) bekezdés f) pontja kotelezdveé teszi.

Az iskoldban a bérbeaddval folyamatosan egyeztetve kell biztositani ezek megeldzését,

elharitasara iranyulo eljarasrend kidolgozasat, melyet a hazirend szabalyoz.
A felné6tt oktatdsban résztvevd tanuldk részére is biztositani kell a megfeleld tajékoztatast,

a korosztaly specidlis igényeit figyelembe vevo egészségvédelemrdl kell gondoskodni, melyet

az osztalyfonok iranyitasaval valositanak meg az ott tanité pedagdgusok.

37.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek

megelozésében és baleset esetén

a R. 168. § (1) bekezdése kotelezovée teszi az iskola vezetésének, pedagodgusainak, valamint

mas alkalmazottainak a feladat meghatarozasat a tanuloi, dolgozoi balesetek megelézésében.
Ezek koziil a legfontosabbak felndttoktatas keretében is:

- olyan kornyezetet kell teremteni, amelyalkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, formak kialakitasara,

- elsdédleges feladat a megeldzés, a tanulok felkészitése a segitség nyujtasara,
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- ismeret terjesztd eldadasok szervezése,

- abantalmazas ¢€s az iskolai er6szak megeldzése,

- aszemélyi higiéné fontossdganak tudatositasa.

- pedagogus felligyelet biztositasa a sziinetekben a telephelyeken is.

- baj esetén azonnal orvost, mentdt kell hivni, és értesiteni az iskola igazgatdjat.

37.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A R. 4. § (1) bekezdés n) pontja szerint barmely rendkiviili esemény bekovetkezésére fel kell

késziteni a tanulokat.

- szakemberek tdjékoztatisaval,

- menekiilési utvonal megismertetésével, melyet abérbe add bocsat az iskola
rendelkezésére,

- asegély hivo szdmok kifliggesztése, megismertetése.

- afelelds vezetd elérhetdségének az ismerete, azonnali tajékoztatasa.
37.5 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (XIL.
29.) OKM rendelet 6. § (1) bekezdés a) pontja meghatarozza azokat a feladatokat, amelyeket

a bérbe adoval egyeztetve sziikséges megvalositani baj esetén.

az épiiletre vonatkozo6 védo-6vo intézkedések megtétele elsésorban a bérbe add kotelessége, a

bérlo azt koteles betartani, betartatni az iskola hasznalokkal,

a diakok és a pedagogusok, az iskolahasznalok felkészitése az iskola vezetés feladata,

melynek egy részét- a Hazirendben szabalyozott modon- atruhdz az osztalyfonokokre.

A kotelezd intézkedések megtételét a Munkavédelmi szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi

szabalyzat tartalmazza.
38. Iskolai dokumentumok, tantargyfelosztas, a munkakori leirasok

38.1.Az iskolaban kotelezéen vezetett, a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd dokumentumok

meglétét és vezetését a R. az alabbi joghelyei alapjan szabalyozza a dokumentum:

= beirasi napld R. 95.§. (2) bekezdés
= torzslap R. 96.§. ( 1) bekezdés
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= osztalynaplo R. 101.§.
= Dbizonyitvany R. 11.§.

38.2. A pedagdgiai munka tervezéséhez az iskola tantargyfelosztast készit, melynek kotelezo

elemeit aR. 105.§. szabalyozza.

A tantargyfelosztas elkészitése és elrendelése igazgatdi jogkor, mely

- a fenntart6 altal jovahagyott, az adott tanévre érvényes heti felhasznalhat6 6raszamra
- valamint a helyi tanterv évfolyamok és tantargyak szerinti kotelez6 oraszamra kell €piiljon,

- figyelembe veszi a felndttek gimnaziuma esti munkarendje szerinti, a pedagogiai program
altal szabalyozott heti 17 draszamot, melyet tantargyanként kétheti 0sszevondsban a hét

harom munkanapjara bont le.

A nevelOtestiilet kezdeményezésére az igazgatd donthet ugy az orarend kialakitasanal, hogy a

heti egy oras tantargyak oraszamait havonta egy délutanra vonja Gssze.

38.3. A pedagdgus munkakori leirasban elrendelt egyéni tanari tantargyfelosztas végrehajtasa

kotelezd, attdl eltérni kizarolag igazgatoi engedéllyel lehet.

A tanari egyéni tantargyfelosztas a pedagdgus havi bérszamfejtésének az alapja, a valds

kifizetés a felelds vezetd altal kiadott egyéni teljesités igazolas alapjan engedélyezett.

A fenti dokumentumok vezetési kotelezettsége az adott alkalmazott, pedagdgus munkakori

leirdsaban kell évente szabalyoznia az igazgatonak.
Jelenleg az SZMSZ melléklete tartalmazza a munkakori leirasokat.

- a pedagdgus altalanos munkakdri leirdsa tartalmazza a vonatkoz6 joghelyek altal
eldirt, béraranyos kotelmeket,
- az osztalyfonoki munkakori leirds meghatdrozza az osztalyfonoki megbizéssal jaro

kotelmeket.

39. A kereset-kiegészités feltételei
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Kollektiv szerz6dés hianyaban a Kt. 118. § (12) bekezdés lehetdséget ad arra, hogy az iskola
vezetése a munkakdri leirasban rogzitett kotelezd feladaton tl egyéb feladatokkal bizzon meg

dolgozokat, melyért meghatarozott kereset kiegészités jar.
39.1. A teljesitménypodtlék dsszege meghatarozasanak elvei

Kollektiv szerzddés hidnydban a Kt. 1. szami melléklet Negyedik rész 7. pontjaban

megfogalmazott elvarasnak az iskola vezetése az alabbi modon tesz eleget:

39.2. mivel dontden nem foallast pedagdgusokat foglalkoztat, igy nincs kidolgozott rendje a

teljesitmény potlék adasanak,

a fenntartd egyetértésével a kiemelkedden dolgozo alkalmazottak munkaltatéi dontésen
alapul6 tobblet juttatast kaphatnak, évenként elbirdlva ennek adasat és Osszegét az iskola

vezetése allapitja meg.

40. Irattari rend: az SZMSZ 2.szamu mellékletében: irattari szabalyzat
40.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

a R. 4. § (1) bekezdés r) pontja kotelezden eldirja az elektronikus uton eldallitott papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitési rendjének a meghatarozasat.
Az iskola a vonatkoz6 jogszabalyok egyiittes alkalmazasaval végzi e feladatot.

40.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A R. 4. § (1) bekezdés s) pontja elvarasanak megfeleléen az iratkezelési szabalyzatban
rogzitett modon tesz eleget az iskola a rendelet elvarasanak.

41. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilletd dijazas megallapitasanak szabalyai
a szakképzésben

A koznevelési torvény 46. § (9) és (11) bekezdései a szakképzésben résztvevd tanulokra kell
alkalmazni az alabbi médon, amennyiben folyik szakképzés az iskolaban:

A tanulét az SZMSZ-ben meghatdrozott mértékli dijazas illeti meg, ha anevelési- oktatasi
intézmény a tanulo altal készitett terméket értékesiti, hasznositja.

Az iskolaban nem folyik szakképzes, ezért jelenleg nem kotelezé a szabalyozas.
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Amennyiben indul, az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevé tanulok juttatasair6l szold
4/2002. (II. 26.) OM rendelet 6. § (1) €s (4) bekezdéseialapjan kell szabalyozni.

42. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eléirasa

2007. évi CLIL torvény a magasabb vezetdk részére vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséget ir
eld.

Az iskola vezetése a hatdlyos jogszabalyi elvarasoknak megfeleléen koteles eljarni, a
fenntartéhoz benytjtani a vagyon nyilatkozatot.

43. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A koznevelési torvény 25.§ (4), R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3) és (6) bekezdései, a
koznevelési torvény Vhr. 23. § (1) bekezdés g) pontjai szerint.

43.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat legalabb egy példanyanak az iskolahasznalok
altal szabadon megtekintheté modon torténd elhelyezésre.

Az intézményvezetd tavollétében vagy helyette a sziildk, tanulok részére a Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatrol tajékoztatd személy kijeldlése,

Az iskola honlapjan az SZMSZ, a Hazirend és Pedagogia programmegjelenitése, illetve a
helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozasanak modja.

A Hazirend érdemi valtozasakor a tanuld, nappali tagozat eseténa sziild tajékoztatasanak
modjat kozze kell tenni.

Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

Nyiregyhaza, 2019.06.21.

HATALYBA LEPTETO ESZARO RENDELKEZESEK
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Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (SZMSZ) elfogadasi rendjét a nemzeti
koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény (koznevelési torvény) 25.§. (4) bekezdése

szabalyozza.

A koznevelési torvény 70.§.(2) bekezdésének b) pontja szerint a nevelOtestiilet dont az
SZMSZ elfogadasrol, mely kotelezettségének a nevelotestiilet eleget tett. Az SZMSZ
elfogadasakor felhatalmazta az iskola igazgatdjat a nevel6testiilet képviseletében az SZMSZ

alairasara.

A koznevelési torvény 25.§. (4) bekezdésének szabdlyozdsa szerint a fenntarté egyetértési
jogat gyakorolva egyetért az SZMSZ azon szabalyozasaival, melynek jogkorével a jogszabaly
felhatalmazta.

Az , Aranysziv a gyermekekért” Kozhaszni Alapitvany kuratériuma egyetért az SZMSZ

szabalyozasaval, fenntartoként kotelezettséget vallal azok teljesitésére.
Felhatalmazta a kuratérium elndkét a dokumentum alairasara.
A hatalyba lépés idépontja: a 2019/20 tanév kezdete, 2019.09.01.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a ,,SZAK-MA” KozépiskolanevelOtestiilete a
2019. 06.21-¢i {ilésén dontési jogkorében 13/2019. (V1. 21.) szam1 hatarozataval elfogadta.

Sarka Béla

igazgato h.

A fenntarto ,,Aranysziv a gyermekekért” Kozhasznt Alapitvany a 17./2019.(VII1I. 08.) szamu
hatarozataval jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal a jogszabalyban szabalyozott
jogkorében egyetért, a dokumentum alédirasaval felhatalmazza a kuratorium elnokét.

Czap Lajos

a kuratorium elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1.szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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2.szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

3.szamu melléklet: Tanulmanyok alatti vizsgak szabalyzata
4.szamu melléklet: az iskolaba val6 felvétel szabalyozasa
5.szdmu szabalyzat: Belso ellendrzési szabalyzat

6.szdmu szabalyzat: Tizvédelmi szabalyzat

7.szamu szabalyzat: Gépjarmi hasznalati szabalyzat

8. Munkakori leirds minta

Az SZMSZ. fiiggeléke:

1. A felndttképzési szabalyzat
2. a ,,SZAK-MA” Altalanos Iskola és Kozépiskola Matészalkai Teriileti koordinacios
Iroddjanak mikodési rendje
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