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I. fejezet 
 

1. A szakképzési centrum jogállása: 

 

A szakképzési centrum (a továbbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

fenntartásában működő egyes szakképzési feladatot ellátó köznevelési intézmények 

fenntartóváltásával összefüggő intézkedésekről szóló 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet, 

valamint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ fenntartásában működő egyes szakképző 

intézmények átadásáról, valamint egyes kormányrendeleteknek a szakképzés 

intézményrendszerének átalakításával összefüggő módosításáról szóló 146/2015. (VI. 12.) 

Korm. rendelet alapján a szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter által alapított, 

szakképzési feladatot ellátó költségvetési szerv, köznevelési intézmény. A szakképzési 

feladatot a centrum a tagintézményei által látja el. 

 

2. A centrum alapadatai: 

 

a) Hivatalos megnevezés: Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

b) OM azonosító: 203045 

c) Rövidített név: Nyíregyházi SZC 

d) Angol megnevezés: Nyíregyháza Center of Vocational Training 

e) Székhely: 4400 Nyíregyháza, Dugonics utca 10-12. 

f) Levelezési cím: 4400 Nyíregyháza, Dugonics utca 10-12. 

g) Hivatalos honlap: www.nyiregyhaziszc.hu 

h) Vezető: főigazgató 

i) Alapító: szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter 

j) Alapítás dátuma: 2015. július 1. 

k) Alapító okirat kelte, száma: 2015. június 15. NGM/24439/26/2015 

l) Gazdálkodási jogkör: önállóan gazdálkodó költségvetési szerv 

m) ÁFA alanyiságának ténye: általános forgalmi adónak alanya 

n) Számlavezető pénzintézet neve: Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg 

Megyei Igazgatósága 

o) Előirányzat-felhasználási keretszámla szám: 10044001-00335302-00000000 

p) Adóigazgatási azonosító szám: 15832070-2-15 

q) Statisztikai számjel: 15832070-8532-312-15 

r) PIR törzsszám: 832078 

 

3. A centrum alaptevékenységének államháztartási és kormányzati 

funkciók szerinti besorolása, rendszeresen ellátott vállalkozási 

tevékenységek: 

 

3.1. Államháztartási besorolás: 853200 Szakmai középfokú oktatás 

 

3.2. Az alaptevékenység kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 

081043 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 
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082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

082044 Könyvtári szolgáltatások 

092150 Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés 

092211 Gimnáziumi oktatás, nevelés szakmai feladatai 

092212 Sajátos nevelési igényű tanulók gimnáziumi nevelésének, oktatásának 

szakmai feladatai 

092221 Közismereti és szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti 

oktatás szakmai feladatai a szakképző iskolákban 

092222 Sajátos nevelési igényű tanulók közismereti és szakképesítés 

megszerzésére felkészítő szakmai elméleti oktatásának szakmai 

feladatai a szakképző iskolákban 

092231 Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati oktatás 

szakmai feladatai a szakképző iskolákban  

092232 Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő 

szakmai gyakorlati oktatásának szakmai feladatai a szakképző 

iskolákban 

092260 Gimnázium és szakképző iskola tanulóinak közismereti és szakmai 

elméleti oktatásával összefüggő működtetési feladatok 

092270 Szakképző iskolai tanulók szakmai gyakorlati oktatásával összefüggő 

működtetési feladatok 

092290 Iskolarendszeren kívüli ISCED 3 szintű OKJ-s képzés 

093020 Iskolarendszeren kívüli ISCED 4 szintű OKJ-s képzés 

095040 Munkaerő-piaci felnőttképzéshez kapcsolódó szakmai szolgáltatások 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

096030 Köznevelési intézményben tanulók lakhatásának biztosítása 

096040 Köznevelési intézményben tanulók kollégiumi, externátusi nevelése 

098021 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység szakmai feladatai 

098022 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység működtetési feladatai 

105020 Foglalkoztatást elősegítő képzések és egyéb támogatások 

 

3.3. Vállalkozási tevékenység:  

 

092290 Iskolarendszeren kívüli ISCED 3 szintű OKJ-s képzés 

093020 Iskolarendszeren kívüli ISCED 4 szintű OKJ-s képzés 

 

 

4. A centrum tagintézményei, telephelyei, alapítványai, azok székhelyei:  

 

Tagintézmény megnevezése Telephely címe 

Nyíregyházi SZC Bánki Donát Műszaki 
Középiskolája és Kollégiuma 

4400 Nyíregyháza, Korányi Frigyes utca 15. 

Nyíregyházi SZC Bencs László Szakiskolája 4400 Nyíregyháza, Tiszavasvári út 12. 

Nyíregyházi SZC Inczédy György 
Szakközépiskolája, Szakiskolája és 
Kollégiuma 

4400 Nyíregyháza, Árok utca 53. 
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Nyíregyházi SZC Teleki Blanka 
Szakközépiskolája, Szakiskolája és 
Kollégiuma 

4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

4450 Tiszalök, Bocskai u. 17. 

Nyíregyházi SZC Tiszavasvári 
Szakgimnáziuma, Szakközépiskolája és 
Kollégiuma 

4440 Tiszavasvári, Petőfi Sándor utca 1. 

Nyíregyházi SZC Széchenyi István 
Közgazdasági, Informatikai 
Szakközépiskolája és Kollégiuma 

4400 Nyíregyháza, Városmajor utca 4. 4400 
Nyíregyháza, Árok utca 48. 

Nyíregyházi SZC Sipkay Barna 
Kereskedelmi, Vendéglátóipari, 
Idegenforgalmi Középiskolája, Szakiskolája 
és Kollégiuma 

4400 Nyíregyháza, Krúdy Gyula utca 32. 

Nyíregyházi SZC Vásárhelyi Pál Építőipari 
és Környezetvédelmi- Vízügyi 
Szakközépiskolája 

4400 Nyíregyháza, Vasvári Pál utca 16. 

Nyíregyházi SZC Wesselényi Miklós 
Középiskolája, Szakiskolája és Kollégiuma 

4400 Nyíregyháza, Dugonics utca 10-12. 4400 
Nyíregyháza, Henger sor 10. 4400 Nyíregyháza, 
Vay Ádám körút 4-6. 

Nyíregyházi SZC Zay Anna Egészségügyi, 
Informatikai Szakközépiskolája és 
Kollégiuma 

4400 Nyíregyháza, Család utca 11. 

  

 
Alapítvány neve Alapítvány székhelye 

Bánkis Diákokért Alapítvány 4400 Nyíregyháza, Korányi Frigyes utca 15. 
Bencs László Alapítvány 4400 Nyíregyháza, Tiszavasvári út 12. 
Érted-Érted? Alapítvány 4400 Nyíregyháza, Árok utca 53. 
Tiszalök Középfokú Oktatásáért Alapítvány 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 
Tiszavasvári Szakképzésért Alapítvány 4440 Tiszavasvári, Petőfi Sándor utca 1. 
Széchenyi 75 Alapítvány 4400 Nyíregyháza, Városmajor utca 4. 
Együtt egymásért alapítvány a hatékonyabb 
oktatásért 

4400 Nyíregyháza, Rákóczi utca 5/a. 2. emelet 3. 

"Modern Kereskedelemért Kelet Kapujában" 
Alapítvány 

4400 Nyíregyháza, Krúdy Gyula utca 32. 

ÉVISZ 94 Alapítvány 4400 Nyíregyháza, Vasvári Pál utca 16 
ÉVISZESEKÉRT Alapítvány 4400 Nyíregyháza, Vasvári Pál utca 16. 
Wesselényi Miklós Alapítvány 4400 Nyíregyháza, Dugonics utca 10-12. 
„Zay Anna Egészségügyi Szakközépiskola és 
Szakiskola Tanulóiért és Tanáraiért” 
Alapítvány 

4400 Nyíregyháza, Család utca 11. 

 

 

 

 

 

 

5. A centrum feladata és hatásköre: 

 

Feladata az alapító okiratban meghatározott tagintézmények nevelési-oktatási tevékenységének 

irányítása, szervezése, valamint önálló gazdálkodási tevékenységet folytatva biztosítani:  
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a) a munka-erőpiaci igényeknek megfelelő képzési szerkezet kialakítását,  

b) a tagintézmény zavartalan működésének (nevelési-oktatási tevékenységének, a 

jogszabályok által meghatározott közfeladat végrehajtásának) feltételeit,  

c) a beiskolázás sikerességéhez szükséges pályaorientációs tevékenység feltételeit, 

d) az aktív szerepvállalást a felnőttoktatásban és a felnőttképzésben. 

 

 

6. Létszámkeret 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.) 61. § (3) 

bekezdése alapján, a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 

326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 35. § (1) – (2) bekezdése szerint. 

 

 

II. fejezet 

 

7. A centrum szervezeti felépítése, feladatai, a vezetők közötti feladat- és 

hatáskörmegosztás 

 

7.1. A centrum szervezeti felépítése: 

 

7.1.1. A centrum többcélú köznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén 

működő központi egységből (a továbbiakban: a centrum központi 

munkaszervezete), és a tagintézményekből áll. 

 

7.1.2. A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellátást – a jogszabályok és jelen 

szabályzat által meghatározott feltételek között – önállóan végző szervezeti 

egysége.  

 

7.1.3. A centrum központi munkaszervezete a centrum működésével kapcsolatos, 

különösen a  

a) szakmai (tanügy-igazgatási), 

b) pénzügyi/gazdálkodási/számviteli, 

c) műszaki/üzemeltetési, 

d) vagyongazdálkodási, 

e) projekt (pályázati) 

f) beszerzési/közbeszerzési, 

g) humánerőforrás-gazdálkodási, 

h) jogi, 

i) titkársági 

feladatokat látja el. 

 

7.2. A centrum vezetése: 
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7.2.1. A centrum élén a főigazgató áll, helyettesei a szakmai főigazgató-helyettes és a 

gazdasági főigazgató-helyettes. 

A centrum tagintézménye élén a tagintézmény-vezető (a továbbiakban: 

igazgató) áll, helyettese igazgató-helyettesi megbízást kap. 

 

7.2.2. A főigazgatót és a gazdasági főigazgató-helyettest a szakképzésért és 

felnőttképzésért felelős miniszter bízza meg.  

A gazdasági főigazgató-helyettes tekintetében a munkáltatói jogokat − a 

gazdasági főigazgató-helyettes magasabb vezetői megbízása, illetve a megbízás 

visszavonása jogának kivételével – a főigazgató gyakorolja. 

A szakmai főigazgató-helyettest a centrum főigazgatója nevezi ki. 

 

7.2.3. A centrum tagintézményének igazgatóját a főigazgató az oktatásért felelős 

miniszter egyetértésével bízza meg. Az oktatásért felelős miniszter az 

egyetértését csak jogszabálysértés esetén tagadhatja meg. 

 

7.2.4. A tagintézményben általános igazgatóhelyettes, szakmai igazgatóhelyettes és 

nevelési-oktatási igazgatóhelyettes nevezhető ki.  

A tagintézmény igazgatóhelyettesét/igazgatóhelyetteseit és gyakorlati 

oktatásvezetőjét – az igazgató javaslata alapján – a centrum főigazgatója nevezi 

ki. 

 

7.2.5. A centrum vezetői az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 

2007. évi CLII. törvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek. A 

vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek megjelölését a 3. sz. függelék 

tartalmazza. 

 

8. A főigazgató felelősségi köre, feladat- és hatásköre  

 

8.1. A főigazgató felelős: 

a) a centrum, valamint a centrumot alkotó valamennyi tagintézmény törvényes 

működéséért, gazdálkodásáért,  

b) az intézmény vagyonkezelésébe vagy használatába adott vagyon megőrzéséért, 

hiteles nyilvántartásáért,  

c) a centrumot alkotó tagintézmények pedagógiai munkájáért,  

d) a centrumot alkotó tagintézmények nevelőtestületének vezetéséért,  

e) a centrumot alkotó tagintézmények nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntések 

előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

f) a rendelkezésre álló költségvetés alapján a centrum működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 
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g) a centrumot alkotó tagintézmények nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez 

igazodó, méltó megszervezéséért,  

h) a centrumot alkotó tagintézmények gyermek- és ifjúságvédelmi feladatainak 

megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a centrumot 

alkotó tagintézményekhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

i) a centrumot alkotó tagintézmények nevelő és oktató munkája egészséges és 

biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

j) a különböző szervezetekkel (különösen: iskolaszék, a munkavállalói érdek-

képviseleti szervek, diákönkormányzatok, szülői szervezetek) való 

kapcsolattartásért, a velük történő együttműködésért, 

k) a centrum szintű, valamint a tagintézményi szabályzatok elkészítéséért, 

l) a centrum központi munkaszervezetének személyi juttatásai, az azokhoz 

kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek előirányzataival történő gazdálkodásért, 

m) a működtetéshez, a vagyon használatához, valamint a fenti l) pontba nem tartozó, 

a centrum közfeladatai ellátásához szükséges egyéb előirányzataival történő 

gazdálkodásért. 

 

8.2.  A főigazgató feladat- és hatásköre: 

a) a 7.2.2. pont szerinti kivétellel a 13.1. pontban foglaltak szerint gyakorolja a 

munkáltatói jogokat a centrumban foglalkoztatottak felett, 

b) dönt a centrum és tagintézményei működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, amelyet jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem 

utal más személy, vagy szerv hatáskörébe, 

c) képviseli a centrumot, 

d) az igazgató kezdeményezésére a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat a tagintézményben végzett nevelő és oktató munka, 

egyes alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése 

céljából, 

e) az igazgatók minősítése elkészítéséhez felmérést készít a tagintézmény 

alkalmazottai, a diákok, szülők és a tagintézménnyel kapcsolatban álló partnerek 

bevonásával, 

f) hitelesíti a bizonyítványokat és tanúsítványokat a kiadmányozási és iratkezelési 

szabályzatnak megfelelően, 

g) előkészíti a fenntartó részére a másodfokú döntést az igazgató által hozott tanulói 

jogviszony, valamint a kollégiumi tagsági viszony létesítésével, 
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megszüntetésével, a tanulói fegyelmi ügyekkel kapcsolatban érdeksérelemre 

hivatkozással benyújtott kérelem tekintetében, 

h) gyakorolja a kötelezettségvállalási, kiadmányozási jogokat, 

i) kialakítja a centrum és a tagintézmények belső szervezeti struktúráját, 

szabályozza a belső munka- és hatáskörmegosztást, összehangolja a szervezeti 

egységek és alárendelt vezetők munkáját,  

j) megtervezi a következő időszak munkáját, ellenőrzi és értékeli a folyó feladatok 

végrehajtását, 

k) elkészíti az éves költségvetési javaslatot, gondoskodik a jóváhagyott költségvetési 

előirányzatnak megfelelő gazdálkodásról, 

l) megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasználását a szabad 

kapacitás terhére,  

m) a gazdálkodás eredményeiről, a források felhasználásáról, a kezelésre átadott 

vagyon alakulásáról beszámolót készít a fenntartó részére, 

n) kapcsolatot tart az alapító szervvel, a települési önkormányzatokkal és egyéb 

szervekkel, 

o) belső szabályzatban rendezi a működéséhez kapcsolódó, pénzügyi kihatással bíró, 

jogszabályban nem szabályozott kérdéseket; 

p)  a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogköröket összehangolja  a tagintézmények 

SZMSZ-ében meghatározott jogkörökkel. 

 

8.3. Egyes főigazgatói feladat-és hatáskörök átruházása: 

 

8.3.1. A főigazgató a fenti 8.2. pont szerinti feladatai közül az igazgatóra ruházza át: 

a) a tagintézmények nevelőtestületének vezetését, 

b) a munkáltatói jogkörök gyakorlását a tagintézmények közalkalmazottai, 

munkavállalói tekintetében a jogviszony létesítése, jogviszony 

megszüntetése, valamint fegyelmi jogkörök kivételével.  

Jogviszony létesítését és megszüntetését az igazgató kezdeményezi a 

főigazgatónál. 

 

8.3.2. A főigazgató a fenti 8.2. pont szerinti feladatai közül az igazgatóra ruházhatja át 

különösen a bizonyítványok és tanúsítványok aláírásának jogát a kiadmányozási 

és iratkezelési szabályzatnak megfelelően. 

 

8.4. A főigazgató közvetlen irányítása alá tartozik:  

a) a gazdasági főigazgató-helyettes,  
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b) a szakmai főigazgató-helyettes, 

c) az igazgatók, 

d) a centrum központi munkaszervezetének titkársági feladatait ellátó munkatársa. 

 

9. A Gazdasági főigazgató-helyettes felelősségi köre, feladat- és hatásköre: 

9.1. A gazdasági főigazgató-helyettes felelős: 

 

a) a tagintézményenkénti bontást is megjelenítő költségvetési terv elkészítéséért, 

annak teljesítéséért, 

b) az adott évi költségvetési előirányzatok felhasználására vonatkozó előírások 

betartásáért, a szabályszerű gazdálkodásért, 

c) a költségvetési beszámoló jelentések, és a feladatkörét érintő adatszolgáltatások 

valódiságáért, helyességéért, teljeskörűségéért, és azok határidőben történő 

elkészítéséért, 

d) a költségvetési gazdálkodási jogszabályok előírásainak és a hatályos pénzügyi 

rendelkezések betartásáért és betartatásáért, 

e) a naprakész gazdálkodási működtetéshez szükséges adatokat biztosító vezetői 

információs rendszer kidolgozásáért, 

f) a felügyelete alá tartozó tagintézmények centrum gazdálkodási tevékenységéhez 

kapcsolódó feladatellátásának ellenőrzéséért, 

g) a tagintézmények által pályázat útján, vagy más módon elnyert pénzeszközök 

szakszerű, a célnak megfelelő felhasználásáért, 

h) a hazai és nemzetközi projektekkel kapcsolatos pénzügyi beszámolók, különböző 

adatszolgáltatások határidőben történő elkészítéséért, 

i) a beszerzési és közbeszerzési előírások betartásáért, 

j) a gazdasági-műszaki ellátásra vonatkozó szabályzatok előkészítéséért, 

k) a centrum könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási tevékenységének 

ellenőrzéséért, a bizonylati rend jóváhagyásáért, 

l) a könyvelési és más gazdasági nyilvántartások előírás szerinti, és naprakész 

vezetéséért, 

m) a hatályos jogszabályok által előírt bevallások és jelentési kötelezettségek 

határidőben történő elkészítéséért, teljesítéséért, 

n) a pénztár jogszabályok szerinti működtetéséért, 

o) az anyaggazdálkodás rendjéért, 

p) a leltározás végrehajtásáért és a selejtezés megszervezéséért, 

q) a munkavédelmi- és tűzvédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért, 

r) az anyagi eszközök és műszaki feltételek biztosításáért, 

s) az engedélyezett létszámkeret és béralap szabályos felhasználásáért, 

t) a személyi juttatások határidőben történő számfejtéséért és kifizetéséért, valamint 

ellenőrzéséért, 

u) jogszabály vagy a főigazgató által hatáskörébe utalt további feladatok ellátásáért. 



 

14/75 

 

9.2. A gazdasági főigazgató-helyettes feladat-és hatásköre: 

 

a) A főigazgató közvetlen irányítása mellett ellátja a centrum és tagintézményei 

működésével kapcsolatos gazdasági, pénzügyi, számviteli, létszám-gazdálkodási, 

valamint a műszaki üzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok 

tekintetében a főigazgató helyettese, ellenőrzési, tájékoztatási és beszámoltatási 

jogkörrel rendelkezik, 

b) ellenőrzi a pénzügyi tervezést, a pénzgazdálkodást, a számvitel szervezését, 

valamint ellátja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket, 

c) elkészíti a tagintézményekre lebontott költségvetést, irányítja a jóváhagyott 

költségvetés felhasználását, valamint elkészíti a mérleget és beszámoló jelentéseket, 

d) kialakítja és betartja a centrum számviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és 

bizonylati rendjét – különös tekintettel a vagyonvédelemre, 

e) biztosítja a centrum és tagintézményei működéséhez szükséges tárgyi és pénzügyi 

feltételeket a rendelkezésre álló költségvetési kereten belül, 

f) előkészíti a centrumra és tagintézményeire vonatkozó gazdasági és pénzügyi 

intézkedéseket, 

g) ellenőrzi a gazdálkodást szabályozó törvények, egyéb jogszabályok betartását, 

érvényesítését és azok végrehajtását, 

h) felügyeli és koordinálja, valamint szakmailag irányítja a gazdálkodási 

tevékenységet, 

i) gondoskodik a gazdálkodás eredményeinek folyamatos elemzéséről és 

értékeléséről, valamint biztosítja a hatékony, ésszerű és takarékos gazdálkodást, 

j) koordinálja a beszerzési és közbeszerzési eljárások lebonyolítását,  

k) ellenőrzi és összehangolja a tagintézmény pályázati tevékenységével kapcsolatos 

gazdasági és pénzügyi feladatokat, 

l) pénzügyi, gazdasági szempontból ellenőrzi a tagintézmény által összeállított 

pályázati dokumentációkat, 

m) nyilvántartást vezet a nyertes pályázatokról, ellenőrzi a pénzügyi teljesítéseket, 

n) gondoskodik a pályázatok adatainak a jogszabályban előírt módon történő 

nyilvánosságra hozataláról, 

o) folyamatos és időszaki információkat nyújt a munkáltatói jogkör gyakorlója felé, 

p) figyelemmel kíséri a gazdasági szabályzók törvényi és rendeleti szabályozását, 

q) ellátja gazdasági jellegű kérdésekben a centrum számviteli törvényben és Polgári 

Törvénykönyvben meghatározott képviseletét. 

r) kialakítja és ellenőrzi az ellenjegyzési és érvényesítési jogköröket, valamint 

ellenőrzi a főigazgató által átadott kötelezettségvállalási, utalványozási és szakmai 

teljesítésigazolási jogkörök gyakorlását, 

s) intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozóan a szabályszerű 

gazdálkodás biztosítása érdekében a számvitel rendje és az ezzel kapcsolatos 

ügyvitel terén. 

9.3. A gazdasági főigazgató-helyettes átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén a 

főigazgató haladéktalanul köteles gondoskodni a helyettesítéséről. 
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10. A szakmai főigazgató-helyettes felelősségi köre, feladat- és hatásköre: 

 

10.1. A szakmai főigazgató-helyettes felelős: 

 

a) a racionális gazdálkodás követelményét is figyelembe vevő hatékony és magas 

színvonalú szakmai munka irányításáért, koordinálásáért, 

b) a szakképzés éves munkatervének elkészítéséért, 

c) a tagintézmények tantárgyfelosztásának elkészítésért, elfogadásáért, 

d) a szakképzést érintő jogszabályi változások, előírások naprakész követéséért. 

 

10.2. A szakmai főigazgató-helyettes feladat- és hatásköre:  

 

a) koordinálja és ellenőrzi: 

aa) az iskolarendszerű és iskolarendszeren kívüli szakoktatást és szakképzést,  

ab) a tagintézmény szakmai akkreditációit,  

ac) a tanulószerződések dokumentálását és az együttműködési megállapodások 

elkészítését, dokumentálását,  

ad) a szakma kiváló tanulója versenyek előkészítését,  

ae) a tagintézmény felnőttképzési terveinek megvalósulását,   

af) a felnőttképzések időbeosztását,  

ag) a beiskolázás szakképzési feladatait,  

ah) az üzemlátogatások és tanulmányi utak sikeres lebonyolítását. 

b) centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatók, 

szaktanárok munkájának ellenőrzésére, amely alapján a tagintézmények vezetői 

végzik az értékelést, 

c) centrum szinten egységes és költséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a 

gyakorlóhelyre való utaztatásra, amely alapján a tagintézmények megszervezik 

az utaztatást. 

d) gondoskodik a szakmai vizsgák megszervezéséről, 

e) felügyeli, koordinálja a pályázatok benyújtását, a szakmai megvalósítását és a 

pályázati beszámolók elkészítését,  

f) ellenőrzi a szakoktatók munkáját,  

g) felügyeli a felnőttképzésben részt vevők beiskolázását, nyilvántartását,  

h) ellátja a szakmai tankönyvek megrendelésének felügyeletét,  

i) ellenőrzi a munkavédelmi előírások maradéktalan betartását,  

j) koordinálja a szakmai továbbképzések, szakmai rendezvények, kiállítások, 

programok szervezését,  

k) koordinálja a statisztikai jelentések elkészítését, 

l) ellenőrzi a szakmai gyakorlatok megtartását, 

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a 

szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a 
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tagintézményekkel partneri viszonyban állnak (hatóságok, partner intézmények, 

kamarák stb.). 

 

11.  Az igazgató: 

 

11.1. Az igazgató felelős: 

 

a) a tagintézmény pedagógiai munkájáért, és adminisztratív feladatainak 

ellátásáért, 

b) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

c) a tanulóbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért, 

d) a tagintézmény nevelő és oktató munkája egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, 

e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti 

szervekkel és a diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő 

együttműködés kialakításáért, 

f) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért, 

g) a pedagógusok helyi továbbképzésének megszervezéséért, 

h) a tagintézmény feladatai ellátásához vagyonkezelésébe, használatába adott 

vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért,  

i) a gazdálkodás során a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság 

követelményeinek érvényesítéséért,  

j) a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítésekor az 

abban való közreműködésért, annak teljességéért és hitelességéért, 

k) a gazdálkodás területén a vezetők részére előírt, valamint a munka- és 

tűzvédelmi és HACCP szabályzatban előírt ellenőrzések elvégzéséért. 

l) a tagintézményi szintű karbantartó, állagmegóvó, felújítási feladatok 

feltárásáért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért, 

m) a nemdohányzók védelmére előírt törvényi feltételek biztosításáért. 

 

11.2. Az igazgató feladat-és hatásköre: 

 

a) a jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelően, a főigazgató 

irányítása alapján vezeti a szakmailag önálló tagintézményt, 

b) dönt minden olyan, a tagintézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos 

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe, 

c) gyakorolja a jogszabályokban foglaltak szerint a kiadmányozási jogot, 

különösen a tagintézmény által a tanulói jogviszonnyal, szülőkkel való 

kapcsolattartással összefüggésben hozott döntések és a feladatkörébe tartozó 



 

17/75 

nyilatkozatok tekintetében; jogszabályban meghatározott kiadmányozási jogát 

átruházhatja a tagintézmény közalkalmazottjára, az átruházott kiadmányozási 

jog tovább nem ruházható, 

d) koordinálja a tagintézmény gyermek- és ifjúságvédelmi feladatainak 

megszervezését és ellátását, a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagintézményhez 

kapcsolódó feladatait, 

e) elkészíti a tagintézményben foglalkoztatottak munkaköri leírását, 

f) előkészíti a tagintézményi nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket, 

g) jóváhagyásra előkészíti a házirendet és az éves munkatervet, 

h) jóváhagyja a tagintézmény pedagógiai programját, amennyiben az a fenntartóra 

nem ró többletkötelezettséget, 

i) szervezi és ellenőrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését, 

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához 

szükséges – hatáskörébe nem tartozó - intézkedések megtételét, 

k) dönt a tanulók felvételével, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, 

l) gyakorolja az e szabályzatban és a centrum egyéb szabályzataiban ráruházott 

munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a tagintézmény 

közalkalmazottai és munkavállalói felett, 

m) évente, illetve a felügyeleti szerv által elrendelt esetekben adatot szolgáltat az 

centrum beszámolójának, jelentésének és költségvetésének elkészítéséhez, 

n) adatot szolgáltat, és legalább évente írásos tájékoztatást ad a főigazgató részére 

a tagintézmény tevékenységéről, 

o) véleményezi a főigazgató hatáskörébe tartozó - a köznevelési intézményt, illetve 

az tagintézmény közalkalmazottját érintő - döntést, e kérdésekben javaslattételi 

jogkörrel rendelkezik, 

p) teljesíti a fenntartói, valamint a szakmai, illetve funkcionális irányítást gyakorló 

centrum főigazgatója által kért adatszolgáltatást, 

q) szakmai értekezletet hív össze a tagintézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok 

megismerése, az operatív feladatok irányítása céljából,  

r) önálló kiadmányozási joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatározott önálló 

hatáskörei tekintetében, 

s) az Nkt.-ban meghatározott saját hatáskörben ellátandó feladatainak végrehajtása 

a kötelezettségvállalásról szóló szabályzatban foglaltak szerint, 

t) képviseli a tagintézményt a hatáskörébe tartozó ügyekben,  

u) javaslatot tesz az irányítása alá tartozó munkavállalók elismerésére, 

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatára létesített 

munkakörre benyújtott pályázat elbírálásakor, 

w) közreműködik a pedagógusok továbbképzési programjának, valamint 

beiskolázási tervének elkészítésében, a teljesítés nyilvántartásában, a 

gyakornoki rendszer működtetésében. 

x) közreműködik a biztonságos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,  
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y) az eredményes gazdálkodás érdekében közreműködik az éves költségvetés 

tervezésében és annak teljesítésében,  

z) megszervezi, ellenőrzi a tagintézmény működését érintő döntések, 

állásfoglalások végrehajtását. 

 

11.3. Az Nkt. által az igazgatóra telepített feladatkörökben az igazgató nem utasítható. 

 

 

 

12. Igazgatóhelyettes, gyakorlati oktatásvezető 

 

12.1. Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, az igazgatót akadályoztatás 

esetén teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti, ellenőrzi az igazgató utasításainak 

végrehajtását, az igazgató utasítása szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi 

életében előforduló ügyekben. 

 

12.2. A gyakorlati oktatásvezető a gyakorlóhelyek szakmai irányítója és az ott folyó 

oktató-nevelő munka felelős vezetője. 

 

12.3. A tagintézmények igazgatóhelyetteseinek és gyakorlati oktatásvezetőinek feladat- és 

hatáskörét a tagintézmények sajátos szabályait leíró, a főigazgató által jóváhagyott 

tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzák. 

 

13. A munkáltatói jogkör gyakorlásának rendje 

 

13.1. A főigazgató a fentiek figyelembevételével: 

a) dönt a közalkalmazotti és a munkavállalói jogviszony létesítéséről, 

b) dönt a közalkalmazotti és a munkavállalói jogviszony megszüntetéséről, 

c) dönt a fegyelmi jogkör gyakorlásával kapcsolatos kérdésekben, 

d) meghatározza a munkaköri leírások tartalmát, 

e) dönt teljes vagy részmunkaidős foglalkoztatásról, 

f) munkáltatói igazolást ad ki, 

g) gondoskodik a nem pedagógus-munkakörben alkalmazottak munkaköri 

besorolásáról,  

h) gondoskodik az alkalmazottak átsorolásáról,  

i) delegálja a pedagógusminősítő vizsga, illetve eljárás során a tagintézményi 

bizottsági tagot, 

j) dönt távollét engedélyezéséről,  

k) gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről,  

l) ellenőrzi, értékeli a munkavégzést, teljesítményértékelést végez,  

m) ellátja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre 

vonatkozóan utasítást ad ki, 

n) dönt az éves továbbképzési terv alapján a továbbképzésen való részvételről, 
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o) gondoskodik a pedagógusok minősítő eljárásra történő jelentkezésének 

rögzítéséről, 

p) dönt az éves továbbképzési terv szerint a továbbképzésen való részvételről, 

q) dönt a túlmunkáról illetve a helyettesítés elrendeléséről, 

r) engedélyezi a belföldi kiküldetéseket, 

s) dönt a szabadságolási, a fizetés nélküli szabadság igénybevételére vonatkozó 

kérelmekről, 

t) dönt a jutalmazásról, 

u) dönt a dolgozói kedvezmények, juttatások tárgyában benyújtott kérelmekről, 

v) javaslatot tesz a kitüntetésekkel kapcsolatban. 

 

13.2. Az igazgató 8.3.1. pont alapján átruházott hatáskörben gyakorolt munkáltatói jogköre 

kiterjed különösen a következőkre: 

a) javaslattétel az igazgatóhelyettes, illetve a gyakorlati oktatásvezető személyére 

a nevelőtestület véleményezési jogának megtartása mellett, 

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidős foglalkoztatásra, határozott vagy 

határozatlan idejű jogviszony létesítésére, 

c) munkáltatói igazolások aláírása, 

d) a nem pedagógus-munkakörben alkalmazottak munkaköri besorolása,  

e) az alkalmazottak átsorolása,  

f) a pedagógusminősítő vizsga, illetve eljárás során a tagintézményi bizottsági tag 

delegálása, 

g) szabadság engedélyezése az elfogadott szabadságolási terv alapján, döntés a 

fizetés nélküli szabadság igénybevételére vonatkozó kérelmekről, 

h) távollét engedélyezése,  

i) munkaköri leírások elkészítése,  

j) a munkavégzés ellenőrzése, értékelése, teljesítményértékelés,  

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozó utasítás kiadása, 

l) javaslattétel az éves továbbképzési terv szerint a továbbképzésen való 

részvételre, 

m) döntés a túlmunkáról, illetve a helyettesítés elrendeléséről, 

n) a belföldi kiküldetések engedélyezése, 

o) javaslattétel jutalmazásra, 

p) javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozói kedvezmények, juttatások 

tárgyában benyújtott kérelmeknek, 

q) javaslattétel kitüntetésre. 

 

 

III. Fejezet 
 

A működés rendje 
 

14. Adatszolgáltatás 
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14.1. A centrum központi munkaszervezetének rendszeres és soron kívüli feladatai, 

adatszolgáltatási kötelezettségei teljesítése érdekében a tagintézményektől azonnali 

tájékoztatást, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kötelesek 

haladéktalanul eleget tenni. 

 

14.2. Az igazgató felelős a centrum köznevelési és adatszolgáltatási feladatainak jogszerű 

és ütemezett végrehajtásáért. 

 

14.3. A tagintézmények szervezeti és szakmai tekintetben önállóságot élveznek a 

centrumon belül, amit a centrum jogszabályokon alapuló alapdokumentumai 

garantálnak. Az igazgatók véleményezési joggal bírnak a tagintézményt érintő 

beiskolázásnál, továbbá a pedagógusok és egyéb munkakörben foglalkoztatottak 

felvételénél, illetve felmentésénél, továbbá javaslattételi joggal bírnak a 

tagintézményt érintő költségvetés tervezésénél, pályázatok beadásánál, a helyi 

tanterv és házirend összeállításánál. 

 

 

 

15. Utasítás 

 

15.1. A főigazgató az igazgató részére – a funkcionális irányítás körében – közvetlenül 

adhat utasítást. 

 
15.2. Az utasítás végrehajtását – ha az utasítást adó kifejezetten ellentétesen nem 

rendelkezik – a szolgálati út megtartásával kell teljesíteni.  

 

15.3. Halaszthatatlanul sürgős ügyekben az intézkedésben távolléte miatt akadályozott 

felettes vezető egyetértését telefonon vagy elektronikus úton kell beszerezni. Ennek 

megtörténtét az ügyiraton fel kell tüntetni, és az ügyiratot haladéktalanul a felettes 

vezetőhöz kell eljuttatni.  

 

16. A kiadmányozás rendje 

 

16.1. A kiadmányozás az ügyben történő közbenső intézkedésre, érdemi döntésre, 

valamint külső szervnek vagy személynek címzett irat kiadására ad felhatalmazást.  

A kiadmányozási jog magában foglalja az intézkedést, a közbenső intézkedést, a 

döntést, a döntés kialakításának, valamint az irat irattárba helyezésének jogát.  

A kiadmányozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó felelős. 

 

16.2. A centrum főigazgatójának hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozója a főigazgató.  

A főigazgató távolléte vagy akadályoztatása esetén az intézkedést igénylő ügyekben 

a gazdasági főigazgató-helyettes gyakorolja a kiadmányozási jogot. 

 

16.3. Az igazgató a hatáskörébe tartozó ügyekben kiadmányoz. 
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16.4. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem ruházható. 

 

17.  A munkavégzés általános szabályai 

 

17.1. A működés általános rendje 

 

17.1.1. A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellátásához szükséges személyi, 

dologi és pénzügyi feltételekkel.  

A tagintézmény a fenntartó szerv által biztosított forrás, valamint egyéb 

bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. A tagintézmény 

fenntartási és működési költségeit az évente összeállított, és a fenntartó által 

megállapított költségvetés tartalmazza. 

 

17.1.2. A tagintézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, 

végrehajtásában és ellenőrzésében részt vesznek a pedagógusok, a tanulók és a 

szülők, illetve képviselőik. 

 

17.1.3. A tagintézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy 

párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az 

iskola ellátja a gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő 

szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

 

17.1.4. A tagintézményben, továbbá az intézményen kívül a tanulók részére szervezett 

rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása. 

 

17.1.5. Az általános munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltérő 

módon is kialakítható. 

 

17.2. Együttműködési kötelezettség 

 

17.2.1. A centrum valamennyi vezetője és munkatársa köteles a feladatok 

végrehajtásában együttműködni. 

A tagintézmények közötti együttműködés kialakításáért a centrum főigazgatója 

és az igazgatók a felelősek. 

 

17.2.2. A főigazgató az összetett megközelítést, és több szakterület szoros 

együttműködését igénylő feladat elvégzése érdekében a feladatkörükben érintett 

vezetők és a tárgykör szerint illetékes referens együttműködésével megvalósuló 

csoportos munkavégzést rendelhet el.  

A csoportos munkavégzés során a feladatkörükben érintett vezetőket és a 

tárgykör szerint illetékes referenseket a komplex feladat megfelelő határidőben 

történő elvégzése érdekében kiemelt együttműködési kötelezettség és felelősség 

terheli. 

 

17.2.3. A centrum jogi képviseletének ellátásáért felelős referenssel, vagy külső jogi 

képviselővel a centrum valamennyi szervezeti egysége köteles együttműködni. 
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17.3. A centrum képviselete 

 

17.3.1. A centrumot a főigazgató képviseli. 

 

17.3.2. A centrumot minisztériumok és a központi közigazgatás más intézményei felé, 

valamint a központi hivatalokkal való, továbbá az önkormányzatokkal és a 

társadalmi szervezetekkel való kapcsolatokban a főigazgató mellett, a főigazgató 

felhatalmazása alapján a szakmai főigazgató-helyettes, az igazgató, illetőleg más 

közalkalmazott is képviselheti. 

 

17.3.3. A centrum bíróságok és a hatóságok előtti jogi képviseletét a jogi képviselet 

ellátásáért felelős referens, vagy a főigazgató által megbízott külső jogi 

képviselő látja el. 

 

17.3.4. Az Európai Unió által társfinanszírozott projektek előkészítése során a centrum 

képviseletét a belső szabályzatokban kijelölt vezető, közalkalmazott látja el. E 

projektek megvalósítása során a főigazgató a projektalapító dokumentumban is 

rendelkezhet a képviseletről. 

 

17.3.5. Nemzetközi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil 

szervezetekkel, és az érdekképviseleti szervekkel való kapcsolattartás 

tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatározott 

rendelkezések az irányadók. 

 

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hatáskörébe tartozó ügyekben az igazgató 

jogosult. 

 

17.3.7. A képviselet részletes szabályait a centrum külön szabályzata, a szervezeti 

egységek ügyrendjei, valamint a munkaköri leírások határozzák meg. 

 

17.4. A sajtóval való kapcsolattartás rendje 

 

17.4.1. A sajtóval való kapcsolattartásra fő szabályként a centrum főigazgatója jogosult. 

 

17.4.2. A sajtó tájékoztatásával kapcsolatos eljárás részletes szabályait a Sajtókapcsolati 

és kommunikációs szabályzat határozza meg. 

17.5. A helyettesítés rendje 

 

17.5.1. A főigazgatót távollétében a gazdasági főigazgató-helyettes helyettesíti. A 

főigazgató-helyettesek távolléte esetén helyettesítésükről a főigazgató 

gondoskodik. 

 

17.5.2. Az igazgatók helyettesítési rendjét a tagintézmények sajátos szabályait leíró, a 

főigazgató által jóváhagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzák. 
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17.5.3. A centrum vezetőinek helyettesítése során a helyettesítést ellátó vezető vagy 

ügyintéző a főigazgató, illetve a helyettesített vezető által használt levélpapíron 

vagy egyéb iraton, a főigazgató, illetve az érintett szervezeti egység által használt 

bélyegző lenyomatának használatával, a főigazgató, illetve a helyettesített 

vezető neve felett saját aláírásával, és a főigazgató, illetve a helyettesített vezető 

neve után pedig „h" betű feltüntetésével jelzi, hogy az adott ügyben 

helyettesítőként járt el. 

 

17.5.4. A helyettesítés – a munkáltatói jogkör gyakorlásának kivételével – magába 

foglalja a kiadmányozási jog gyakorlásának helyettesítését is. 

 

17.5.5. A helyettesítés rendjének részletes szabályait a centrum, illetve a 

tagintézmények ügyrendje tartalmazza. 

 

17.5.6. Az egymást helyettesítő munkakörök megnevezését a dolgozók munkaköri 

leírásának tartalmaznia kell. 

 

17.5.7. A főigazgató helyettesítése során – lehetőség szerint – a főigazgatóval előzetesen 

egyeztetendő a kiadmányozásra kerülő irat. Amennyiben erre nincs mód, úgy a 

kiadmány a kiküldésével egyidejűleg megküldendő a főigazgató e-mail címére, 

vagy a főigazgató akadályoztatásának megszűnését követően soron kívül 

bemutatandó. 

 

17.5.8. Az érintett munkakör betöltetlensége esetén az adott munkakör ellátására az 

ügyintézőt vagy a munkavállalót az érintett szervezeti egység vezetője, illetve a 

centrum főigazgatója jelöli ki. 

 

IV. Fejezet 
 

18. A centrum irányítása, a centrum központi munkaszervezetén belüli és 

azon kívüli kapcsolattartás módja, szabályai, a tagintézménnyel való 

kapcsolattartás rendje 

 

18.1. A centrum irányítása: 

 

18.1.1. A centrum közvetlen szakmai irányítója a rá átruházott hatáskörben a 

Nemzetgazdasági Minisztérium munkaerőpiacért és képzésért felelős 

államtitkára, valamint a Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Hivatal (a 

továbbiakban: NSZFH). Az NSZFH e funkcióját a vezetőin és a kijelölt 

referenseken keresztül látja el. A szakmai irányítóval a kapcsolatot a főigazgató 

tartja.  

 
18.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartás személyes lehetőségét a legalább 

havi rendszerességgel, rotációs alapon tartott vezetői értekezlet biztosítja, 
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amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatókon túl a felmerülő ügyrend 

tekintetében érintett kollégák is részt vesznek. A főigazgató engedélyével a 

vezetés megfelelő tagjaival tematikus értekezlet is szervezhető. 

 

18.2. A centrum központi munkaszervezetén belüli kapcsolattartás fórumai: 

 

a) vezetői értekezlet, amelynek tagjai: a főigazgató, a gazdasági főigazgató-

helyettes, és a szakmai főigazgató-helyettes, 

b) főigazgatói értekezlet, amelynek tagjai: a főigazgató, a gazdasági főigazgató-

helyettes, a szakmai főigazgató-helyettes, valamint a szakmai referensek), 

c) munkatársi értekezlet, amelynek résztvevői: centrum központi 

munkaszervezetének minden munkatársa, 

d) gazdasági értekezlet, amelynek résztvevői_ a gazdasági főigazgató-helyettes, 

valamint a gazdasági feladatok ellátásáért felelős referensek, 

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevői: a szakmai főigazgató-helyettes, vagy 

a témafelelős szakmai referens, valamint a szakmai referensek, 

f) szakmai-gazdasági értekezlet, amelynek résztvevői: az adott feladat közös 

felelősei. 

 

18.3. A centrum feladatainak összehangolt ellátása érdekében a főigazgató-helyettesek 

kötelesek egymással együttműködni, egymást rendszeresen tájékoztatni, valamint 

szükség szerint egyeztetéseket tartani. 

 

18.4. A centrum központi munkaszervezete és a tagintézmények közötti kapcsolatok 

rendje 

 

18.4.1. A gazdálkodást érintő területeken a gazdasági főigazgató-helyettes is közvetlen 

irányítási jogkörrel rendelkezik. A centrum gazdálkodásának megfelelő és 

hatékony ellátása érdekében a gazdasági főigazgató-helyettes közvetlen 

irányítással feladatellátásra bevonhat tagintézményi munkatársakat az 

igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően. 

 

18.4.2. A szakmai főigazgató-helyettes a főigazgató megbízásából az általa 

meghatározott területeken és feladatok esetében közvetlenül irányítja a 

tagintézményeket és összehangolja munkájukat. 

 

18.4.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges információ eljusson a 

tagintézményekhez, a szakmai- és a gazdasági főigazgató-helyettes 

folyamatosan tájékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja számukra a működésük 

szempontjából fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belső képzéseket 

szervez. 

 

18.4.4. A kapcsolattartás fórumai: 
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a) igazgatói értekezlet, amelynek tagja a főigazgató, valamint az igazgatók. Az 

értekezleten részt vesz a gazdasági főigazgató-helyettes, és a szakmai 

főigazgató-helyettes is, 

b) kibővített igazgatói értekezlet, amelynek tagja a főigazgató, valamint az 

igazgatók. Az értekezleten részt vesz a gazdasági főigazgató-helyettes, a 

szakmai főigazgató-helyettes, a szakmai referensek, valamint a műszaki 

és/vagy üzemeltetési referens), 

c) gazdasági értekezlet, amelynek részvevői a gazdasági főigazgató-helyettes, 

valamint a gazdasági területen dolgozó munkatársak). 

 

18.4.5. Minden értekezletről iktatott, részletes jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyből a 

fenntartóra többletterhet megállapító esetekben az NSZFH-t – a kijelölt 

referensen keresztül – minden esetben tájékoztatni kell. 

 

18.4.6. A szakképzés szempontjából kiemelt területeken, valamint a nevelés/oktatás és 

tanügyigazgatás tagintézmények közötti azonosan jó színvonalon történő 

megvalósítása érdekében a főigazgató centrum-szintű fórumokat hozhat létre, 

melynek irányítója a főigazgató, vagy az általa megbízott felelős(ök). 

 

A fórumok területei a következők lehetnek különösen: 

a) munkaerő-piaci szereplőkkel és ezek szervezetivel történő kapcsolattartás, 

b) duális szakképzés, gyakorlati oktatás, 

c) pályaorientáció, 

d) pályakövetés, 

e) felnőttképzés, felnőttoktatás, 

f) sajátos nevelési igényű tanulók. 

 

18.5. A tagintézményekkel való kapcsolattartás rendje 

 

18.5.1. A tagintézményekkel való kapcsolattartásért a főigazgató, a főigazgató-

helyettesek, az igazgatók és az igazgatóhelyettesek a felelősek. 

 

18.5.2. A tanév előkészítésekor az indítandó osztályok számának ismeretében a 

főigazgató és az igazgatók munkaerő-gazdálkodási tervet készítenek. Ebben 

meghatározzák azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerő 

gazdálkodás és az egyenletes terhelés érdekében közösen, áttanításokkal oldanak 

meg. 

A tanév kezdete előtt egyeztetik a tanév fő feladatait, meghatározzák azokat a 

közös célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem előtt tart. 

 

18.5.3. A főigazgató lehetőséget biztosít arra, hogy az intézményközi munkaközösségek 

közös munkaterveket, eseménynaptárt, versenynaptárt dolgozzanak ki. 

 

18.5.4. A centrum központi munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos 

kapcsolatot kell fenntartania. 
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18.5.5. Az igazgatók kötelesek minden főigazgatói jogkörrel kapcsolatos fontos 

eseményt, körülményt, tényt időben jelezni a főigazgató felé. 

 

18.6. A tagintézmények egymás közötti kapcsolatai 

 

18.6.1. A tagintézményeknek a munkájukat összehangoltan kell végezniük. 

 

18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartásának rendjét a tagintézmények sajátos 

szabályait leíró, a főigazgató által jóváhagyott tagintézményi SZMSZ-ek 

tartalmazzák. 

 

18.7. Kapcsolatok külső szervekkel 

 

18.7.1. A centrum, és ezen belül a tagintézmények a feladatok eredményes ellátása 

érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn számos szervezettel. 

 

18.7.2. A tanulói utánpótlás biztosítása érdekében különös figyelmet kell szentelni a 

település és a régió általános iskoláival történő együttműködésre. 

 

18.7.3. A tagintézményt a külső kapcsolatokban a főigazgató képviseli. A helyettesek 

és az igazgatók a feladatmegosztás és igazgatói eseti megbízások szerint tartanak 

kapcsolatot a külső szervekkel. 

 

18.8. Nemzetközi kapcsolatok 

 

18.8.1. A centrum a főigazgató, a szakmai főigazgató-helyettes, a gazdasági főigazgató-

helyettes személyén, valamint az igazgatókon keresztül szervezi és tartja fenn a 

nemzetközi kapcsolatait. Az igazgatóknak tájékoztatási kötelezettségük van a 

centrum vezetősége felé a nemzetközi kapcsolatokat illetően. 

 

18.8.2. A nemzetközi kapcsolatok területei különösen: 

a) az Európai Unió pályázati rendszerében való részvétel, 

b) testvérvárosi, testvériskolai kapcsolatok, 

c) pedagógusok szakmai tanulmányútjai, továbbképzései, 

d) tanulók elméleti és gyakorlati képzései, 

e) szakmai találkozók szervezése, 

f) határon átnyúló kistérségi kapcsolatok. 

 

18.9. A gyakorlati képzést folytató szervezetekkel, vállalkozásokkal és gyakorlati képzést 

szervezőkkel történő kapcsolattartás 

 

18.9.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés más szereplőinek a 

gyakorlati képzés folyamatában felmerülő felelősségét és feladatait, az 
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együttműködés elveit a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 

rögzíti. 

 

18.9.2. A gyakorlati képzésben együttműködő partnerek: 

a) centrum és tagintézményei, 

b) kamarák: 

ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara, 

bb) szakmai kamarák, 

c) gyakorlóhelyek, gazdálkodó szervezetek, további partnerek. 

 

18.9.3. A területileg illetékes kamara/kamarák, valamint a gazdálkodó szervezetek 

képviselőivel elsődlegesen a főigazgató tartja a kapcsolatot. 

 

18.9.4. A kapcsolattartás részletes rendjét a tagintézmények sajátos szabályait leíró, a 

főigazgató által jóváhagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzák. 

 

Függelékek: 

1. A centrum működését meghatározó jogszabályok jegyzéke 

2.  Szervezeti ábra 

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek listája 

 

19. Záró rendelkezések 

 

Az SZMSZ hatálybalépése  
 

Jelen SZMSZ a miniszter jóváhagyásával lép hatályba. 

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

............................................. 

főigazgató 

 

 

 

P.H. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jóváhagyási záradék 
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A Nyíregyházi Szakképzési Centrum Szervezeti és Működési Szabályzatát az államháztartásról 

szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § b) pontjában foglalt felhatalmazás alapján jóváhagyom. 

 

Budapest, 2015.  

    Varga Mihály  

                 nemzetgazdasági miniszter 
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1. függelék 

 

A centrum működését meghatározó jogszabályok jegyzéke 
 

a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 

a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

a felnőttképzésről szóló 2013. évi LXXVII. törvény 

az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 

a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 

a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 

a külföldi bizonyítványok és oklevelek elismeréséről szóló 2001. évi C. törvény 

a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2011. évi CLV. 

törvény 

a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII 

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 

a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes 

szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény 

a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi 

CXXVIII. törvény 

a médiaszolgáltatásokról és a tömegkommunikációról szóló 2010. évi CLXXXV. törvény 

az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 

az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 

a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 

30.) Korm. rendelet 

a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról szóló 

12/2011. (III. 22.) NGM rendelet 

https://www.nive.hu/Downloads/jogszabalyok/torvenyek/DL.php?f=1993_evi_LXXIX_torveny.docx
https://www.nive.hu/Downloads/jogszabalyok/torvenyek/DL.php?f=2013_evi_LXXVII_torveny.docx
https://www.nive.hu/Downloads/jogszabalyok/torvenyek/DL.php?f=1992_evi_XXXIII_torveny.docx
https://www.nive.hu/Downloads/jogszabalyok/torvenyek/DL.php?f=2001_evi_C_torveny.docx
https://www.nive.hu/Downloads/jogszabalyok/torvenyek/DL.php?f=2011_evi_CLV_torveny.docx
https://www.nive.hu/Downloads/jogszabalyok/torvenyek/DL.php?f=2011_evi_CVIII_torveny.docx
https://www.nive.hu/Downloads/jogszabalyok/rendeletek/DL.php?f=12_2011_ngmr_20110325.docx
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2. függelék

A Nyíregyházi Szakképzési Centrum központi munkaszervezete 

felépítésének ábrája 

főigazgató

gazdasági főigazgató-helyettes

- pénzügyi/gazdálkodási/számviteli feladatok

- műszaki/üzemeltetési feladatok

- vagyongazdálkodási feladatok

- beszerzési/közbeszerzési feladatok

- humánerőforrás-gazdálkodási feladatok

- jogi feladatok

szakmai főigazgató-helyettes

- szakmai (tanügy-igazgatási) feladatok

- projekt (pályázati) feladatok 
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3. függelék 

 

Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek 

a) közigazgatási hatósági ügyben - önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre 

vagy ellenőrzésre jogosult személyek, 

b) közbeszerzési eljárás során - önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre 

vagy ellenőrzésre jogosult személyek, 

c) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami 

vagyonnal való gazdálkodás tekintetében - önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, 

döntésre vagy ellenőrzésre jogosult személyek 
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4. FÜGGELÉK 

 

 

 

 

A NYÍREGYHÁZI SZAKKÉPZÉSI CENTRUM 

TISZAVASVÁRI SZAKGIMNÁZIUMA, 

SZAKKÖZÉPISKOLÁJA ÉS KOLLÉGIUMA 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 

 

Tiszavasvári 

2016
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1.) AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

1.1. Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje 

 Az intézmény dolgozói a főportától balra eső parkolókat használhatják. 

 A személygépkocsival érkező tanulók a főportától jobbra eső parkolót használhatják. 

 A kollégiumba személygépkocsival érkező tanulók a gépkocsit a hazautazásig nem 

vihetik ki az intézmény területéről. 

 A tanórán kívüli foglalkozásokat a délelőtti tanítási órák befejezésétől számítva (az 

órarendtől függően) 16 óráig, vagy legkésőbb a délutáni nyitva tartás végéig be kell 

fejezni. Ettől eltérni csak az igazgató engedélyével lehet. 

 Szorgalmi időben a nevelői és tanulói hivatalos ügyek intézése az iskola titkári 

irodában történik 8 - 15 óráig, külön meghatározott időpontokban. 

 Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend 

szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a 

szünet megkezdése előtt a szülők, tanulók és a nevelők tudomására hozza. 

 Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

 Az iskola helyiségeinek használói felelősek: 

□ az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért 

□ az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

□ tűz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért 

□ az iskolai SZMSZ-ben, a tanulói Házirendben megfogalmazott előírások 

betartásáért. 

 A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyelettel 

használhatják. Ez alól az iskola igazgatója sem adhat felmentést. 

1.2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem 

állnak jogviszonyban a nevelési, oktatási intézménnyel 

 Az iskola területére érkező szülők és idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. 

 Az iskolával munkaviszonyban nem álló személyek gépjárműveikkel a 

szakközépiskolában csak a portával szembeni vendégparkolót használhatják. 

 Az iskolával munkaviszonyban nem álló személyekről illetve gépjárműveikről a 

portaszolgálat nyilvántartja a belépés illetve a kilépés tényét, időpontját és a gépjármű 

rendszámát is. 

 Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 

intézők tartózkodhatnak. A tanítási órák zavarása tilos! 

 Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási 

szünetekben külső igénylőnek - külön megrendelés alapján - át lehet engedni, ha ez az 

iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó 

külső igénybe vevők csak a megállapodásnak megfelelő időben tartózkodhatnak az 

épületben. 
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1.3. A középiskola működésének rendje 

 Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig 6:30-20:00 óráig tartanak nyitva. 

Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő 

időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tarthatók. 

 Szorgalmi időben a nyitva tartás idején belül reggel 7:30 és délután 16:00 között az 

iskola igazgatójának vagy az egyik vezetőjének az iskolában kell tartózkodni. 

Pénteken 14:00 óráig tart a vezetői ügyelet. 

 Az iskola vezetőségének munkarendje mindenki számára elérhető helyen a nevelői 

szobákban, a titkárságon megtekinthető. 

 Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt 

egyikük sem tud az iskolában tartózkodni az esetleges szükséges intézkedések 

megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni, a megbízást a dolgozók és az 

alkalmazottak tudomására kell hozni. 

 Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7 óra 00 perc és 18 óra 30 perc 

között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek ideje 5-

20 perc között változik.  

A tanítási órák rendje (csengetési rend) 

 

     0. óra        07:00 - 07:45   

 1. óra 07:45 - 08:30 

 2. óra 08:40 - 09:25 

 3. óra 09:35 - 10:20 

 4. óra 10:35 - 11:20 

 5. óra 11:30 - 12:15 

 6. óra 12:25 - 13:10 

 7. óra 13:30 - 14:15 

 8. óra 14:25 - 15:10 

 9. óra 15:20 - 16:05 

 10. óra 16:10 - 16:55 

 11. óra 17:00 - 17:45 

 12. óra 17:50 – 18:35 

 

A gyakorlati oktatás kezdő időpontja: 6:30 

 

A felnőttoktatás (15:00- 20:00 óra között) eltérő csengetési rend szerint zajlik. 

  

1.4. A pedagógusok munkarendje kötött és kötetlen 

 A pedagógusok jogait és kötelességeit a Kjt. 19. §-a rögzíti. 

 A pedagógusok kötött munkaideje heti 32 óra. A neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő heti 22-26 óra, az aktuális tantárgyfelosztás szerint.  
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 A pedagógus napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató és

helyettesei állapítják meg az intézmény tanórai rendjének függvényében. A napi

munka beosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan

működésének biztosítását figyelembe kell venni.

 A pedagógus köteles 10 perccel a tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt

munkahelyén (illetve tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak

helyén) megjelenni.

 A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradása esetén, annak okát lehetőleg

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7:30-ig köteles jelenteni az igazgatónak

vagy helyetteseinek, hogy helyettesítéséről intézkedhessen.

 A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor a tanítandó tananyagot az

illetékes munkaközösség vezetőhöz eljuttatni, hogy hiányzása esetén a helyettesítő

tanár biztosíthassa a tanulók számára a tananyagban történő előbbre haladást.

 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén

(lehetőség szerint) szakszerű helyettesítést kell tartani.

 Az igazgatóhelyettes a nevelői szoba hirdetőtábláján (lehetőleg szóbeli megbeszélés

után) írásban jelzi a helyettesítő pedagógusok órabeosztását.

A pedagógus az illetékes igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt – írásban – lehetőleg 

legalább két nappal előbb: tanóra (foglalkozás) elhagyására, óracserékre. 

 A pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók egy napos távollétének

engedélyezését indokolt esetben – előzetes bejelentés alapján – az igazgatóhelyettestől

kérhetik.

 A távollét alatti munkavégzés alól a következő formák valamelyikének

igénybevételével mentesíthető a pedagógus:

□ Gyermek után járó pótszabadság felhasználása

□ 1 napos orvosi igazolás

□ Szívességhelyettesítés

 A szívességhelyettesítés kivételével, a pedagógusok helyettesítésének szervezésével

az igazgatóhelyettesek foglalkoznak.

 Az igazgatóhelyettesek távollétét az igazgató engedélyezi.

 A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felüli – a nevelő – oktató munkával

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbízást vagy kijelölést az

igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak a munkaközösség vezetők javaslatainak

meghallgatása után.

 A megbízások alapelvei:

szaktudás, 

arányos terhelés elve. 

 Az iskolában 7:30-tól és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. Az

ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy épületrészben a Házirend alapján a

tanulók magatartását, az épület rendjének tisztaságát, a balesetvédelmi szabályok

betartását ellenőrizni. Az ügyeleti beosztás szintenként és épületrészenként készül el,

amely indokolt esetben módosítható.  A hiányzó ügyeletes pedagógust minden esetben

az a nevelő helyettesíti, aki a tanítási óráját is tartja.
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Az iskola berendezését, felszereléseit, eszközeit, elvinni csak az igazgató engedélyével, 

átvételi elismervény ellenében lehet. Azt a dolgozót, aki az igazgató engedélye nélkül a 

berendezési, felszerelési eszközöket elviszi, fegyelmi felelősség terheli. 

1.5. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított 

nyomtatványok kezelési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag 

az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus 

rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az 

alábbi dokumentum papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványt az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az 

informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

2.) AZ ISKOLA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

2.1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, 

formája, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztás és a képviselet 

szabályai, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

A vezetőség képesítés szerinti összetétele fedje le az iskola képzési szerkezetét. A nagyobb 

létszámú tantárgycsoportok munkájának pedagógiai irányítását képesítésben a hozzá 

legközelebb álló vezető irányítsa. 

Az iskolai közösség, valamint tagjainak teljesítményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez 

érdemben úgy oldható meg, ha gyakorolják a vezetési tevékenység valamennyi elemét 

(tájékozódás, elhatározás és döntés, végrehajtás, szervezés, összehangolás, ellenőrzés és 

értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog - és feladatkörök arányosítása és azok világos 

meghatározása. 

2.2. A NYSZC Tiszavasvári Szakgimnáziuma, Szakközépiskolája és 

Kollégiuma vezetői összetétele 

 az igazgató 
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 az általános igazgatóhelyettes

 szakmai igazgatóhelyettes

 gyakorlati oktatásvezető

A magasabb vezetői beosztás csak megbízással, az eredeti munkakör mellett látható el. A 

magasabb vezetői, vezetői megbízás maximálisan öt évre adható. 

Feladatuk az intézmény munkájának tervezése, szervezése, irányítása, ellenőrzése és 

értékelése. Az intézmény vezetősége hetente munkaértekezletet tart. 

Az intézmény vezetőinek munkáját középvezetők segítik, akiknek meghatározott 

feladataik, jogaik és kötelezettségeik vannak. A középvezetők az intézmény kibővített 

vezetőségének tagjai. 

A kibővített vezetőség tagjai: 

 igazgató

 általános és szakmai igazgatóhelyettesek,

 gyakorlati oktatásvezető,

 szakmai munkaközösségek vezetői,

A kibővített vezetőség, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik és igény szerint ülésezik. 

2.3. Az iskola szervezetének vázlata 
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2.4. Az intézmény vezetője 

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, 

valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Alkalmazza az intézményre vonatkozó részben a Nyíregyházi Szakképzési Centrum által 

elkészített utasításokat és szabályzatokat: 

 bizonylati szabályzat,

 leltározási és selejtezési szabályzat,

 belső kontroll szabályzat vonatkozásában kell ellátnia.

     Az igazgató 

 felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos

gazdálkodásért, gyakorolja a rá átruházott munkáltatói jogokat

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet

jogszabály vagy közalkalmazotti szabály nem utal más hatáskörbe

 felel az intézményi szabályzatok elkészítéséért

 jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját

 képviseli az intézményt

 jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy az

intézmény más alkalmazottjára átruházhatja

 vezeti a nevelőtestületet.

 irányítja és ellenőrzi a nevelő- és oktatómunkát

 előkészíti, megszervezi és ellenőrzi a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket

 biztosítja az intézmény zavartalan működéséhez szükséges személyi és tárgyi

feltételeket

 megteremti a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeit

 felel a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért

 segíti a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezését.

 együttműködik a szülői munkaközösséggel és a diákönkormányzattal

 megszervezi a nemzeti és iskolai ünnepekről való méltó megemlékezést

 a szakmai munkaközösség vezetők javaslata alapján elkészíti a tantárgyfelosztást,

összeállítja az éves munkaprogramot.

 összefogja az igazgatóhelyettesek, a gyakorlati oktatásvezető és a munkaközösség-

vezetők tevékenységét

 az éves ellenőrzési terv szerint felelős a belső ellenőrzések lebonyolításáért

 összeállítja a leltározási és selejtezési bizottságokat, valamint ellenőrzi munkájukat.

 megszervezi és vezeti az iskolai szintű munkaértekezleteket

 látogatja a tanítási órákat.

 törekszik a nevelőtestületi tagok jó együttműködésének elősegítésére
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 felelős a beiskolázásért

 irányítja az érettségi, szakmai vizsgák és a tanulmányok alatti vizsgák előkészítését és

lebonyolítását

 irányítja a kollégium működését

 törekszik az iskolai hagyományok színvonalas ápolására és a hagyományteremtésre

 feladatának tekinti az iskola külső kapcsolatainak erősítését.

Felelős az iskola gazdálkodásáért az alábbiak szerint: 

□ az éves költségvetés elkészítéséért, az elfogadott költségvetés

végrehajtásáért, az előirányzatok kialakításáért;

□ a rész-gazdálkodási feladatok végrehajtásáért;

□ a költségvetési előirányzatok terhére kötelezettségvállalásokért és

utalványozásért;

□ kialakítja, működteti és fejleszti az intézmény belső kontrollrendszerét;

□ a gazdasági szervezet vezetőjével együttműködve figyelemmel kíséri az

éves költségvetési teljesítést;

□ vagyonnal való gazdálkodásért;

□ az éves felújítási, karbantartási terv elkészítéséért;

□ a működés szabályozottságáért.

Feladatait - közvetlen munkatársai - az igazgató helyettesek, gyakorlati oktatásvezető és az 

ügyintézők közreműködésével látja el. 

Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Az igazgató távollétében (a munkáltatói jogkör kivételével) - ha az igazgató nem jelöl ki 

(szóban vagy írásban) helyettest -, az alábbi módon helyettesítendő: 

 általános igazgatóhelyettes

 szakmai igazgatóhelyettes

 gyakorlati oktatásvezető

A hatáskör az igazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott 

feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű 

feladatok végrehajtására terjed ki. 

Az igazgatói döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben 

átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A 

döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettesek 

felhatalmazását. 

Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

   általános igazgatóhelyettesre: 
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 az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát 

 a tanulóbalesetek kivizsgálásának, jegyzőkönyvezésének ellenőrzését 

 a KIR Személyi nyilvántartó és adatmódosító rendszer kezelését és ellenőrzését 

 a választott tantárgyak meghirdetésének jogát 

 a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos 

döntések jogát 

 az intézményi rendezvények szervezését illető tárgyalásokon az intézmény 

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát. 

 Az igazgató közvetlen munkatársai 

 az igazgatóhelyettesek, 

 a gyakorlati oktatásvezető, 

 kollégiumi nevelőtanárok, 

 az iskolatitkárok, 

 rendszergazda, 

 könyvtáros, 

 munkaügyi előadó, 

 gazdasági dolgozók, 

 kisegítő dolgozók 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

igazgató közvetlen irányítása mellett végzik, az igazgatónak tartoznak közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

2.5. Az igazgatóhelyettesek  

Az igazgatóhelyetteseket az igazgató javaslatára a centrum főigazgatója nevezi ki.  

Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre szól. 

Feladatuk- és hatáskörük, valamint egyéni felelősségük mindazon területekre kiterjed, 

amelyeket munkaköri leírásuk tartalmaz. 

Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az igazgatóhelyettesek 

távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás 

munkáját, ennek során – az igazgatóval egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, 

amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

 Általános igazgatóhelyettes 

 az intézmény szakmai munkájának szervezése és segítése, a nevelési és oktatási 

célkitűzések megvalósítása 

 támogatja az igazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét 
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 segíti a munkaközösségek munkáját, látogatja a tanítási órákat 

 éves belső ellenőrzési terv szerint ellenőrzéseket végez 

 előkészíti a tanévzáró-, illetve tanévnyitó értekezleteket 

 segíti az iskolai szintű statisztikai jelentések elkészítését 

 elkészíti és felülvizsgálja a „Különös közzétételi listá”-t 

 nyilvántartja a tanárok túlóráját, helyettesítését 

 véleményezi a tantestületi továbbképzési tervet 

 ellenőrzi az elektronikus napló és egyéb tanügyi dokumentumok adminisztrációját  

 előkészíti az iskolai dokumentumok felülvizsgálatát 

 vezetői ügyelet ellátása, iskolai ügyelet ellenőrzése 

 előkészíti és szervezi a tanulmányi versenyeket a munkaközösség-vezetők és a 

szaktanárok bevonásával 

 segíti a szertári eszközállomány tervszerű beszerzését 

 segíti a nyolcadikos tanulók beiskolázást 

 felelős az érettségi vizsgák adminisztrációjáért 

 kezeli az érettségi szoftvert 

 összesíti az érettségi vizsgára jelentkezést 

 segíti és ellenőrzi a jegyző munkáját 

 közreműködik az iskola órarendjének és tantárgyfelosztásának összeállításában, 

felügyeli az órarendkészítő munkáját. 

 figyelemmel kíséri a jogszabályi változásokat és a pályázati kiírásokat 

 a területéhez (közismereti) tartozó tanmenetek összegyűjtése, ellenőrzése 

 vezetői érte félévenként a munkaterületét érintő elemző beszámolót készít 

 értekezleteken való részvétel, véleménynyilvánítás 

 segítséget nyújt a munkaterületét érintő ellenőrzési feladatokat végzőknek 

 

 

 Szakmai igazgatóhelyettes 

Általános vezetési feladatok: 

 előkészíti az iskolai dokumentumok felülvizsgálatát 

 ünnepélyek, rendezvények segítése (pl. évnyitó, szalagavató, ballagás stb.). 

 irányítja, ellenőrzi és értékeli a szakmai elméleti tantárgyak oktatását, 

munkaközösségeit 

 támogatja az igazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét 

 döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, melyben az igazgató dönt, s döntés-előkészítésre utasította. 

 megalapozott információkkal segíti az igazgató azon tevékenységét, mely az 

intézményben kialakítandó szakok, szakmastruktúrák igényekhez igazodó formálására 

irányul 
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 figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabályi változásokat 

 segíti az intézményen belül, illetve azon kívül a szakképzés személyi, tárgyi, szakmai 

követelményeinek biztosítását. Ennek keretében: felel a szakmai elméleti oktatásért, 

az oktatás tartalmáért, megszervezéséért 

 közreműködik a szakmai vizsgák megszervezésében 

 a szakképzés elméleti oktatási feladataihoz a szükséges eszközöket, berendezéseket 

(szemléltető eszközök, kisebb berendezések stb.) biztosítja, ezek karbantartásának 

megszervezéséről gondoskodik 

 

Az oktatás és nevelőmunka irányításának területén: 

 a helyi szakmai program és az érvényben levő központi elvárások (NAT, 

kerettantervek) koordinálása 

 az iskolai osztályok, tanulócsoportok, tanárok munkájának figyelemmel kísérése 

(óralátogatások). 

 az új tanárok (kiemelten a pályakezdők) tájékoztatása az iskolai szokásokról, 

hagyományokról 

 a tehetséggondozás keretében versenyekre való ösztönzés (szakmai versenyek, stb.) 

tájékoztatás, versenyek lebonyolítása, eredmények regisztrálása 

 pályázati lehetőségek kutatása, pályázatok elkészítése és nyomon követésük 

 ellenőrzi az elektronikus napló és egyéb tanügyi dokumentumok adminisztrációját  

 nyilvántartja a tanárok túlóráját, helyettesítését 

 vezetői ügyelet ellátása, iskolai ügyelet ellenőrzése 

 a területéhez (szakmai) tartozó tanmenetek összegyűjtése, ellenőrzése 

 vezetői értekezleteken való részvétel, véleménynyilvánítás 

 közreműködik az iskola órarendjének és tantárgyfelosztásának összeállításában, 

felügyeli az órarendkészítő munkáját. 

 félévenként a munkaterületét érintő elemző beszámolót készít. 

 a pályaválasztási és beiskolázási feladatok ellátása, általános iskolák és egyéb szervek 

tájékoztatása 

 irányítja az iskolai munka és tűzvédelmi tevékenységet 

 megszervezi és lebonyolítja az iskolai szintű szakmai tantárgyak tanulmányi 

versenyeit, irányítja a továbbjutók felkészítését, és a versenyeztetéssel kapcsolatos 

teendőket  

 szakmai vizsgák tervezése, lebonyolítása és ellenőrzése a gyakorlati oktatásvezetővel 

együttműködve  

 beszámoltató oktatásban részesülő tanulók ügyeinek intézése, beszámoltató vizsgák 

szervezése, lebonyolítása 

 javaslat a munkaterületéhez tartozók továbbképzéseken való részvételére 

 ellenőrzi az iskola napi munkatevékenységét, biztosítja a tanítás zavartalanságát 



TISZAVASVÁRI SZAKGIMNÁZIUMA, SZAKKÖZÉPISKOLÁJA ÉS KOLLÉGIUMA 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

2016. 

 

43/75 

 az iskola pedagógusainak, óraadóinak helyettesítéséről való gondoskodás a szakmai 

elmélet vonatkozásában 

 a felnőttképzés törvényi kereteinek biztosítása 

 szakmai napok, kiállítások szervezése, lebonyolítása a gyakorlati oktatásvezetővel 

együttműködve 

 kapcsolattartás a gazdasági kamarákkal, a megyei és helyi munkaügyi központtal, 

szakmai szervezetekkel a gyakorlati oktatásvezetővel együttműködve. 

 segítséget nyújt a munkaterületét érintő ellenőrzési feladatokat végzőknek 

 Gyakorlati oktatásvezető 

A gyakorlati oktatás vezető jogköre 

 a szakoktatók oktató-nevelő munkájának elemzése, összehangolása, ellenőrzése, 

 javaslattétel a gyakorlati oktatás tárgyi és személyi feltételeinek fejlesztésére 

 az összefüggő szakmai gyakorlatok megszervezése, irányítása, ellenőrzése 

 együttműködés a vállalatokkal az ott folyó nevelő-oktató munka színvonalának 

emelésére, hatékonyságának növelésére, 

 vállalatokkal történő szerződéskötések előkészítése, a szakmai igazgatóhelyettessel 

együttműködve, 

 az igazgató által ráruházott hatáskörök gyakorlása. 

 

A gyakorlati oktatás vezető feladatai 

 gondoskodik a képzési szakonként előírt nevelési-oktatási-képzési követelmények 

teljesítéséről 

 gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről, 

 figyelemmel kíséri a vállalatok képzéssel kapcsolatos kötelezettségeinek teljesítését, a 

rendelkezéseinek megtartását; mulasztás, szabálytalanság, illetőleg a munkahelynek a 

tanulók nevelésére-képzésére alkalmatlanná válása esetén kezdeményezi a 

jogszabályban meghatározott intézkedéseket 

 irányítja, szervezi és ellenőrzi a tanműhelyben és a vállatoknál folyó gyakorlati oktatás 

tantervi célkitűzéseinek megvalósítását, ezzel összhangban biztosítja a tanmeneti és 

egyéb munkafeladatokkal történő ellátást 

 rendszeresen ellenőrzi és elemzi a hatáskörébe tartozó szakoktatók munkáját, az 

oktatásra való felkészülését, a gyakorlati foglalkozások lefolyását, 

munkafegyelmüket, az adminisztrációs munka színvonalát 

 az oktatás színvonalának emelése érdekében munkaértekezleteket, előadásokat, 

bemutató foglalkozásokat, tapasztalatcseréket szervez; gondoskodik a szemléltető-

eszközök fejlesztéséről, korszerűsítéséről 

 ellenőrzi a tanműhely működési rendjét, az egységes nevelési eljárások betartását, 

 gondoskodik a tanműhely –előírt- oktatási és műszaki követelményeknek megfelelő 

teljesítéséről 
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 gondoskodik a tanműhely állandó üzemkész állapotáról, a gépek, berendezések 

tervszerű karbantartásáról, a szükséges javítások elvégzéséről 

 megszervezi, irányítja és ellenőrzi a területéhez tartozó szakmai versenyekre való 

felkészülést 

 a szakmai igazgatóhelyettessel együttműködve előkészíti a szakmai gyakorlati 

vizsgákat, biztosítja azok zavartalan lebonyolítását 

 részt vesz a munkavédelmi és tűzvédelmi szemléken 

 munkavédelmi feladatkörében gondoskodik a tanműhelyi gépek, berendezések 

munkavédelmi megfelelőségéről, a munkavédelmi szemlék során feltárt veszélyek 

megelőzésére a szükséges intézkedéseket megteszi 

 ellenőrzi az oktatók által történő munkavédelmi oktatás színvonalát, hatékonyságát. 

 részt vesz a selejtezési bizottság munkájában 

 szakmai napok, kiállítások szervezése, lebonyolítása a szakmai igazgatóhelyettessel 

együttműködve 

 kapcsolattartás a gazdasági kamarákkal, a megyei és helyi munkaügyi központtal, 

szakmai szervezetekkel, a szakmai igazgatóhelyettessel együttműködve 

 

Nem az igazgató munkáltatói jogkörébe tartozóan foglalkoztatott dolgozók 

A fenntartó döntése alapján, saját hatáskörében biztosíthatja a portai, takarítási, konyha 

működtetési, karbantartói, fűtési, udvari takarítási és minden egyéb, az oktató-nevelő 

munka törvényes és szabályos feltételeinek biztosításához szükséges dolgozói létszámot. 

Az így foglalkoztatott dolgozók felett a munkáltatói jogkört nem a középiskola igazgatója 

gyakorolja. 

Ezen dolgozók csak a fenntartó által kötött szerződésekben rögzített rend szerint 

tartózkodhatnak az iskola területén. Belépésüket naponta regisztrálni kell. 

A fenntartó gondoskodik arról, hogy ezen dolgozók megfeleljenek a közoktatási 

intézményekben foglalkoztatottakkal szemben jogszabályok által előírt erkölcsi, 

egészségügyi és képesítési követelményeknek. 

Az SzMSz elfogadásának időpontjában a Tiszavasvári Középiskolában feladatot ellátó 

külső dolgozók munkáltatója: 

 konyha üzemeltetés, menza működtetés: Közétkeztetési Nonprofit Kft. Tiszavasvári. 

Az iskola a fenntartótól tájékoztatást kap a külső munkáltatókkal kötött szerződésekről, a 

foglalkoztatott dolgozókról (nevük, feladatuk, munkavégzésük helye, időtartama, 

munkahelyi felettesük-intézkedésre jogosult meghatalmazott stb.) 

A külső munkáltatók dolgozói nem tagjai az iskolaközösségnek. 

 

Eljárás a külső munkáltatóval, annak dolgozóival szemben az iskola belső szabályzatainak 

megsértése esetén, illetve nem megfelelő munkavégzés, teljesítés esetén. 
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 Az iskola vezetőségének bármely tagja szóban, vagy írásban a fenntartó intézkedésre 

jogosult dolgozójának jelzi a problémát. 

 A fenntartó képviselője 2 munkanapon belül kivizsgálja az esetet és szóban vagy 

írásban visszajelez a panasszal élőnek. 

 A fenntartó írásban tájékoztatja az iskola igazgatóját a hozott intézkedésről. 

 Ha az ügy nem rendeződik és másodszori jelzésre sem sikerül megoldani, az iskola 

hatósági eljárást kezdeményez (önkormányzat jegyzője, rendőrség, ÁNTSZ, 

munkaügyi hatóság, stb.) 

 Az iskola tanulóit, dolgozóit veszélyeztető cselekmény, vagy nem cselekvés miatt 

előidézett veszélyeztetés esetén az iskolavezetés bármely tagja azonnal kitilthatja a 

dolgozót az iskola területéről (lopás, szándékos rongálás, a munkahelyen 

munkavégzésre képtelen állapotban való megjelenés, stb.) Ilyen esetben a fenntartó a 

jelzést követően azonnal eljár. 

 Indokolt esetben a fenntartó értesítése nélkül, azonnal hatósági eljárás 

kezdeményezhető. 

 

2.6. A tantárgyfelosztás és az órarend készítés elvei 

Az intézmény a Pedagógiai Program részeként a NAT-tal összehangoltan a 

kerettanterveknek megfelelően helyi tantervet készít a 2011. évi CXC. törvény, a 110/2012. 

(VI.4.) Kormányrendelet és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapján. 

Az új tantárgyfelosztás tervezetét minden tanév júniusában, a munkaközösség vezetők 

véleménye alapján az intézményvezetés elkészíti. 

A végleges tantárgyfelosztást az alakuló értekezleten az igazgató teszi közzé. 

Az órarendkészítés elvei: 

 Az órarend készítéséért az általános igazgató helyettes felelős 

 Az intézményben a tanítási ciklus páros és páratlan hetekre bomlik 

       Összeállításakor az alábbi szempontok az irányadóak: 

□ a tanulók egyenletes terhelése 

□ a pedagógusok egyenletes munkabeosztása, terhelése 

□ életkori, élettani funkciókhoz való alkalmazkodás 

□ a terembeosztás nyújtotta lehetőségek 

□ csoportbontások 

□ szaktantermek kihasználtsága 

□ tanórán kívüli foglalkozások kapcsolódásai 

□ a vezetők ügyeletének folytonossága 

□ a pedagógusok élet- és családi körülményei, a továbbképzések helyzete 
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2.7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzés célja: a nevelő - oktató munka minőségének, szabályokkal való 

összhangjának megállapítása. 

A nevelő – oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony 

működtetéséért az igazgató a felelős. 

A nevelő – oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli 

foglalkozásokra is. 

Az ellenőrzés területeit, módszereit az intézmény Pedagógiai Programja határozza meg. Az 

ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti 

ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. 

A nevelő – oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

 igazgató 

 általános igazgatóhelyettes 

 szakmai igazgatóhelyettes 

 gyakorlati oktatásvezető 

 munkaközösség-vezetők 

 munkaközösségi tagok külön megbízás esetén 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. 

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból 

következő területeken végzik. 

A munkaközösség-vezetők ellenőrzési feladatukat a munkaközösség tagjainál a 

szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan 

tájékoztatják az illetékes igazgatóhelyettest, szükség esetén az igazgatót. 

Az ellenőrzés formái: 

 a tanórák, a tanórán kívüli foglalkozások látogatása 

 írásos dokumentumok vizsgálata 

 tanulói munkák vizsgálata 

 beszámoltatás szóban, írásban 

Az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával – 

tantestületi értekezleteken összegezni és értékelni kell. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzött pedagógussal egyénileg, szükség esetén a 

munkaközösség tagjaival meg kell beszélni, és a szükséges intézkedéseket meg kell tenni. 

Az ellenőrzés tapasztalatai felhasználhatók: 

 nevelési értekezleteken 

 tantestületi értekezleteken 

 tanfelügyeleti ellenőrzésnél 

 munkaközösségek év végi értékelésénél. 
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2.8. Ünnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyományaink 

Az iskolai ünnepélyek és megemlékezések tartalmukban és külsőségükben a tanulók 

nevelését és az iskola hagyományainak ápolását szolgálják. 

Az iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagjának ünnepi 

öltözékben történő megjelenése kötelező. 

A tanulók életével összefüggő hagyományok ápolása 

Verébavató  Ismerkedési est 

Állásbörze és nyílt nap Jótékonysági bál 

Diáknap Fenyőünnepség 

Az iskolai ünnepségeket az éves munkaterv alapján rendezzük meg. 

2.9. Tanórán kívüli foglalkozások 

 Az intézményben a tanulók számára az alábbi, az iskola által szervezett tanórán kívüli 

rendszeres foglakozások 

□ tehetségfejlesztő foglalkozások 

□ felzárkóztató foglalkozások 

□ szakkörök állnak rendelkezésre. 

 

Az iskola pedagógusai, szülői, az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára tanítási 

időn túl túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 

tanulók felkészítéséért a munkaközösségek illetve a szaktanárok a felelősök. 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik. 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit-és vallásoktatást szervezhetnek. 

A hit-és vallásoktatásokon való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a 

foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit-és 

vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

2.10. A mindennapi testedzés formái 

 a tanórai testnevelés órákon,  

 a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon valósulnak meg. 
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2.11. A felnőttoktatás formái 

Az intézményben nagy hagyományai vannak a felnőttoktatásnak, melyet mindig a 

hatályos jogszabályoknak megfelelően folytatunk. 

 

 Formái:  digitális középiskola 

nappali rendszerű felnőttoktatás esti munkarend szerint különféle    

szakmákban 

 

Az intézmény szabad kapacitásait kihasználva jelentős felnőttképzést is folytat.  

2.12. A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben a dohányzás tilos. A dohányzási tilalmakra vonatkozó rendelkezések, 

előírások megtartásáért az igazgató a felelős. 

2.13. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) 

NM-rendelet szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az intézmény 

tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) 

bek. alapján). 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója 

az igazgatóval történt egyeztetés alapján megállapodást köt az iskolaorvossal. A 

megállapodás biztosítja: 

 a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, 

 alkalmassági vizsgálatok elvégzését, 

 közegészségügyi és járványügyi feladatok ellátását, 

 elsősegélynyújtást, 

 részvételt az intézmény egészségnevelő tevékenységében. 
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2.14. Az intézményi védő, óvó előírások 

2.14.1. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 

Az iskolai nevelő és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, 

a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a Kockázatelemzés 

és a Tűzvédelmi utasítás tartalmazza. 

2.14.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló és gyermekbalesetek megelőzésében 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan: 

minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékletében található 

 munkabiztonsági szabályzat, 

 valamint tűzvédelmi utasítás 

 és a tűz- és bombariadó terv rendelkezéseit. 

Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

 biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, 

 rendszabályokat és viselkedési formákat. 

A pedagógusok tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti 

beosztásokban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét 

folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelőzési 

szabályokat a tanulókkal betartatni. 

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az 

 egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, 

 az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat,  

 a tilos és az elvárható magatartásformákat. 

Az osztályfőnöknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben 

 a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell: 

□ az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

□ a Házirend előírásait, 

□ rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, 

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, 

□ a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét. 

□ a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban 

 az ismertetés tényét írásban rögzíteni kell, és a tanulóval alá kell íratni 
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 tanulmányi kirándulások, túrák, táborok előtt valamint a tanév végén a nyári balesetek 

veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét 

 a pedagógusoknak fel kell hívni a tanulók figyelmét minden gyakorlati, technikai 

jellegű feladat végzése, illetve tanórán kívüli foglalkozások előtt a veszélyforrásokra, 

a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkeztekor 

követendő magatartásra 

 az igazgató az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen (legalább a tanév 

kezdetén és végén) ellenőrzi. 

2.14.3. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló és gyermekbalesetek esetén 

A tanuló felügyeletét ellátó pedagógusoknak a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a következő intézkedéseket: 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle elvárható módon meg kell szüntetni 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia, annak 

kiérkezéséig a sérült gyermek mellett kell maradnia  

 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola 

igazgatójának, távollétében az általános igazgatóhelyettesnek, vagy a jelenlévő 

igazgatóhelyettesnek 

 e feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi pedagógusnak is 

részt kell vennie 

 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának, valamint a 

munkavédelmi felelősnek ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet 

kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat 

eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tennie a hasonló balesetek megelőzése 

érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

2.14.4. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabályok alapján 

 A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni, és a  balesetet  az oktatás.hu oldalon a központi nyilvántartó rendszerben 

nyilvántartásba kell venni.  A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a 

fenntartónak, egy példányát át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a 

szülőknek), egy példányát pedig az iskola őrzi meg. 

 A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni. 

 Az iskola igény esetén biztosítja az SZMK és az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 
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2.14.5. Az intézmény dolgozóinak feladatai rendkívüli esemény esetén 

Rendkívüli esemény, (tűz- és bombariadó, természeti katasztrófa) esetén az épület 

kiürítését, szükséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében található tűz- és 

bombariadó terv előírásai szerint kell elvégezni. 

A tűz- és bombariadó tervben meg kell határozni: 

 a rendkívüli esemény jelzésének módjait 

 a dolgozók, tanulók riasztásának rendjét 

 a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit, (kiürítés, mentés, 

rendfenntartás, biztonsági szervek-rendőrség, tűzoltóság értesítése, fogadásuk 

előkészítése, biztonsági berendezések kezelése) 

 az iskola helyszínrajzát 

 az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési 

helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyesség 

feltüntetésével, közművezetékek központi elzáróival) 

3.) AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI 

ÉS RENDJE 

Az iskolai közösséget a tanulók, a szülők és az alkalmazottak alkotják. Az iskolaközösség 

tagjai érdekeiket, jogosítványaikat szervezeteik útján érvényesíthetik. 

3.1. Az iskola közalkalmazottainak közössége 

Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozókból tevődik össze. 

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (MT., Kjt., és ezekhez 

kapcsolódó rendeletek ) valamint az intézmény Közalkalmazotti szabályzata rögzíti. 

3.2. A pedagógusok közössége 

3.2.1. A nevelőtestület 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő dolgozója, az 

oktató nevelő munkát segítő felsőfokú végzettségű dolgozó. A nevelőtestület a magasabb 

jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörrel rendelkezik. A nevelőtestület 

véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint. A 

nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
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Az intézmény nevelőtestülete döntési és egyéb jogköreit a Köznevelési törvény 70. §-a 

részletezi. 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet 

 tanévzáró értekezlet 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet 

 nevelési, szakmai értekezletek 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

33 %-a kéri, illetve az iskola igazgatója azt indokoltnak tartja. 

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak 50 % + 1 fő jelen van. 

A nevelőtestület döntéseit, ha erről magasabb jogszabály másként nem rendelkezik, nyílt 

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A nevelőtestület saját döntése alapján is 

elrendelhet titkos szavazást egyes kérdésekben. 

A nevelőtestület értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, melynek vezetője a 

nevelőtestület által megválasztott dolgozó. A hitelesítők személyéről (kettő fő) szintén a 

nevelőtestület dönt. 

A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott anyagába kerülnek. A 

döntések, határozatok végrehajtása mindenki számára kötelező. 

Közzététele a hirdetőtáblákon történik. Esetenként a határozatokat kézhez kaphatják 

sokszorosítva a pedagógusok. 

3.2.2. A nevelőtestület által létrehozott fegyelmi bizottság 

Az intézmény nevelőtestülete feladatkörének részleges átadásával fegyelmi bizottságokat 

hozhat létre. 

A bizottság jogosultságai: 

Feladatkörébe tartozik a tanulók által elkövetett súlyosabb vétségek megállapítása, 

elbírálása. 

A döntés alapján megindítja az eljárást, kivizsgálja az ügyet, javaslatot tesz a büntetésre. 

A fegyelmi bizottság elnökét a nevelőtestület választja meg. 

A fegyelmi bizottság tagjai: 

 fegyelmi bizottság elnöke 

 diákönkormányzatot segítő tanár 

 osztályfőnök 

 

3.2.3. A szakmai munkaközösségek 

A Köznevelési törvény 71. §. határozza meg a munkaközösség létrehozásának elveit. 

Az iskola munkaközösségei: 

 Osztályfőnöki munkaközösség 
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 Humán és idegen nyelvi munkaközösség 

 Természettudományi munkaközösség 

 Reál munkaközösség 

 Műszaki munkaközösség 

 Egyéb szolgáltatások szakmák munkaközössége  

A munkaközösség tagjai javaslatot tesznek az igazgatónak a munkaközösség vezetőjére, 

akinek megbízása az intézmény vezetőjének a jogköre. A munkaközösség vezető feladata 

a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, koordinálása. 

A munkaközösségek éves feladatait az intézmény éves munkaterve és Pedagógiai 

Programja határozza meg. 

A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség 

hozható létre. 

A munkaközösségek feladatai: 

 az intézményben folyó nevelő-oktató munka eredményességének javítása 

 végzik a tantárgycsoportokkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek 

kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását és az eredmények kihirdetését 

 kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjeit 

 szervezik a pedagógusok továbbképzését 

 összeállítják a szintméréseket 

 az intézmény szakmai fejlődése érdekében módszertani, pedagógiai kísérleteket 

végeznek 

 javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai, dologi előirányzatok 

felhasználására. 

 segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

A szakmai munkaközösség vezetők feladatai: 

 összeállítják az intézmény munkaterve alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját 

 összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készítenek az igazgató és a 

nevelőtestület részére a munkaközösség tevékenységéről 

 elfogadásra javasolják a munkaközösség tagjainak tanmeneteit 

 módszertani és tantárgyi értekezleteket tartanak, munkaközösségi megbeszéléseket, 

bemutató foglalkozásokat szerveznek 

 segítik a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, a szakirodalom 

tanulmányozását, felhasználását, a továbbképzést 

 képviselik a munkaközösséget intézményen belül és kívül 

 véleményezik a tanulócsoportok tanmenetek szerinti előrehaladását és a 

követelményrendszernek való megfelelést. 
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3.3. A tanulók közösségei 

3.3.1. Az osztályközösség 

 Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportban tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösség élén az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a 

feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket az 

SZMSZ mellékleteiben található munkaköri leírás alapján végzik. 

 Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőt választja meg: 

□ képviselőt az iskola diákönkormányzatba. 

3.3.2. A Diákönkormányzat 

 A tanulók érdekeinek képviseletét a diákönkormányzat látja el. Az iskola 

diákönkormányzatának jogait a diákönkormányzatot segítő tanár érvényesíti. 

Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az iskolai diákönkormányzat vezetőségének 

véleményét ki kell kérnie. 

 Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 

jogkörökkel rendelkezik. 

 Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata 

szerint folytatja. Az iskolai diákönkormányzatot segítő tanárt az igazgató bízza meg. 

 Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a 

tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A 

diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A 

közgyűlést a diákönkormányzat vezetője vezeti. 

3.4. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülőknek a Köznevelési törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, 

kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezet (SZMK) működik. 

Az osztályok szülői szervezeteit az egyes osztályba járó tanulók szülei alkotják. 

Az osztályok szülői szervezeteit a szülők köréből 2 fő képviseli az iskolai szülői 

szervezetben.  

Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve a választmány. 

Az iskolai szülői szervezet elnökét és a vezetőségét a választmány választja a választmányi 

tagok közül.  Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart 

kapcsolatot. 
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Az iskolai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek 

több mint 50 %-a jelen van: döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az iskolai szülői szervezet választmányát tanévenként az iskola igazgatójának egy 

alkalommal össze kell hívnia és tájékoztatást kell adni az iskola feladatairól, 

tevékenységéről. 

Az iskola szülői munkaközösségét az alábbi jogok illetik meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit 

 kialakítja saját működési rendjét 

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

 képviseli a szülőket a Köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében 

 véleményezi az iskola Pedagógiai Programját, házirendjét, munkatervét, valamint az 

SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatosak 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

3.5. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

3.5.1. Az iskola vezetősége és a nevelőtestület 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével, a 

megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg. 

A kapcsolattartás fórumai: 

 a vezetői megbeszélések 

 a különböző értekezletek 

 megbeszélések 

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

Az igazgatóság az aktuális feladatokról, a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblákon, 

valamint írásbeli tájékoztatókon, e-mailen keresztül értesíti a pedagógusokat. 

3.5.2. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje 

Az együttműködés területei: 

 a munkaközösségek éves terveinek összehangolása, 

 a helyi tantervek összehangolása, 

 a tanulás - tanítás  támogatása, 

 tantárgyfelosztás-javaslat kidolgozása,  

 a nevelési eljárások, módszerek és követelmények összehangolása, 

 hatékony tanítási módszerek adaptációja, megismertetése, 

 jó szakmai gyakorlatok gyűjtése és megismertetése, 

 közös szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok és programok szervezése, 
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 az intézményi hagyományok ápolása. 

 

 A munkaközösségek között a munkaközösség-vezetők tartják a kapcsolatot. Legalább 

negyedévente áttekintik az együttműködés tapasztalatait, és meghatározzák a következő 

időszak közösen elvégzendő feladatait. 

3.5.3.  A pedagógusok és a tanulók 

Az iskola életéről, az iskolai éves munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató, az 

iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen elhangzottakról a 

folyosón elhelyezett hirdetőtáblákon keresztül, valamint az osztályfőnök az osztályfőnöki 

órákon tájékoztatja a tanulókat. 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetésével, a pedagógusokkal, a 

nevelőtestülettel. 

3.5.4. A pedagógusok és a szülők 

Az iskola életéről, az iskolai éves munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató, a 

szülői szervezet választmányi ülésén, az ünnepélyes tanévnyitón és tanévzárón, a folyosón 

elhelyezett hirdetményeken, valamint az iskola honlapján és a városi televízión keresztül 

tájékoztatja a szülőket. 

A tanulók egyéni haladásával, magatartásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok 

szolgálnak: 

 szülői értekezletek 

 fogadóórák 

 nyílt nap 

 ellenőrző könyv, elektronikus ellenőrző könyv 

 elektronikus napló 

A szülői értekezletek, nyílt nap idejét az iskolai éves munkaterv tartalmazza. 

 

 

3.5.5. A gyakorlati képzést folytatókkal és szervezőkkel való kapcsolattartás formái, 

rendje 

Szakképző intézmény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdálkodó 

szervezetekkel kötött tanulószerződések tartalmaznak. 

A gyakorlati oktatáson a kapcsolatot a tanulók képzéséért felelős vezetőkkel és a képzést 

közvetlenül irányító oktatókkal az iskola részéről a gyakorlati oktatásvezető tartja. 
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A gyakorlati képzést folytatókat írásban, levelezés útján, az iskola honlapjának folyamatos 

frissítésével, továbbá e-mailben és SMS-ben, valamint telefonon és személyes 

megkeresések útján informálja az őket érintő kérdésekben, kéri ki a véleményüket. 

A gyakorlati oktatásért felelős személy szükség esetén személyesen felkeresi az iskolát a 

tanulókat érintő ügyek intézése céljából. 

Az iskola tájékoztatást ad az éves munkarendről a tanulók félévi tanulmányi átlagáról, a 

tantervben a gyakorlóhely részére előírt követelményekről. A gyakorlóhely illetékes 

vezetője a tanulók ellenőrzőjén, munkanaplóján, elektronikus naplón keresztül értesíti az 

iskolát a tanulók előmeneteléről, havonta érdemjeggyel értékeli a tanulók gyakorlati 

munkáját továbbá a nyári gyakorlat teljesítését. Ugyancsak havonta küld írásos értesítést az 

esetleges hiányzásokról. 

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatóktól érkező észrevételeket, panaszokat 

az érintettek bevonásával az iskola igazgatója és az illetékes kamara vizsgálja ki és tisztázza 

a vitás kérdéseket, lehetőség szerint a jövőre nézve konszenzusos megállapodással lezárja 

azokat. 

3.5.6. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 

  Az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. 

 Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola állandó 

munkakapcsolatban áll a következő intézményekkel: 

□ Szabolcs – Szatmár - Bereg Megyei Pedagógiai Oktatási Központ 

□ Szabolcs – Szatmár - Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara 

□ Szabolcs – Szatmár - Bereg Megyei Agrárkamara 

□ A helyben működő intézmények vezetősége 

 Az eredményes oktató-nevelőmunka érdekében az iskolarendszeres munkakapcsolatot 

tart fenn a következő szervekkel, gazdálkodókkal: 

□ Helyi termelő, gazdálkodó szervezetekkel, egyénekkel 

A munkakapcsolat megszervezéséért a szakmai igazgatóhelyettes és a gyakorlati 

oktatásvezető felelős. 

4.) A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS 

SZABÁLYOK 

4.1. A tanulói jogviszony létrejötte és megszűnése 

4.1.1. A tanulói jogviszony létrejötte 

 Beiratkozással történő jogviszony létesítése: Az iskolába a tanköteles tanulókat a 

9. évfolyamra minden naptári év júniusában kell beíratni. Az érettségi utáni szakképző 
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évfolyamokra a beiratkozás minden naptári év augusztusában történik. 

A beiratkozásra meghatározott időt 30 nappal előtte közzé kell tenni. A tanköteles 

tanuló beiratkozásakor a felvételről az igazgató dönt. 

Más intézményből való átjelentkezéssel történő jogviszony létrejötte: Más iskolából 

érkező tanuló felvételéről csak a távozási bizonyítvány, illetve a tanuló 

bizonyítványának bemutatásának alapján lehet dönteni. A felvételnél figyelembe kell 

venni az érkező tanuló osztályba történő elhelyezését - létszám, idegen nyelv, emelt 

szintű oktatás - valamint a szakmai képzés kritériumait. Más iskolából érkező tanuló a 

tanulói jogviszony létesítéshez különbözeti vizsgát tehet. 

 Tanulói jogviszonyt magántanuló is létesíthet. A mindennapos iskolába járás alól a 

szülő kérésére, egészségügyi okok miatt - a tanuló felmenthető a közismereti és 

szakmai elméleti órák látogatása alól, szakmai gyakorlati órák látogatása alól 

felmentés nem adható.  

 

4.1.2. A tanulói jogviszony megszűnése 

Megszűnik a tanulói jogviszony, ha 

 a tanulót más iskola átvette, és az átvételéről értesítette az anyaiskolát 

 az utolsó évfolyam elvégzéséről szóló bizonyítvány kiállításának napján 

 az érettségi vagy szakmai vizsga bizonyítvány kiállításának napján 

 a tankötelezettség utolsó éve szorgalmi idejének utolsó napján 

 a tanköteles tanuló kivételével megszűnik a tanulói jogviszonya annak, aki egy tanítási 

éven belül igazolatlanul harminc tanítási óránál többet mulaszt, feltéve, hogy az iskola 

a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt legalább két alkalommal, írásban 

figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire 

 ha a tanulónak a szorgalmi időszakban teljesítendő gyakorlati képzésről való igazolt 

és igazolatlan mulasztása egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozó összes 

gyakorlati képzési idő (óraszám) húsz százalékát, a tanuló tanulmányait csak az 

évfolyam megismétlésével folytathatja. Ha a gyakorlati képzést tanulószerződés 

keretében gyakorlati képzést folytató szervezet végzi, az évfolyam megismétléséhez a 

gyakorlati képzést folytató szervezet hozzájárulása is szükséges. 

4.2. A fegyelmi eljárás 

 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárást a Köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján 

egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események 

feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet 

elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető 
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eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 

és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás 

vezetésével megbízott pedagógus személyéről írásban értesíti az érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legfeljebb 

három hónapra felfüggeszti 

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon. 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása 
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 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

4.2.1. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki 

azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. 

nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén 

kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság 

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, 

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és 

javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi 

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb 

személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás 

érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény 

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének. 

A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de a fegyelmi eljárással 

kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat egyetlen irattári 

számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az irat ezen belüli 

sorszámát. 
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5.) AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE 

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 163. § (2) Az iskolai, kollégiumi könyvtár SZMSZ-e 

szabályozza működésének és igénybevételének szabályait. E rendelet határozza meg 

azokat az előírásokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi könyvtár működtetésénél meg 

kell tartani, továbbá amelyek figyelembe vételével a könyvtár igénybevételével és 

használatával kapcsolatos rendelkezéseket el kell készíteni. 

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése 

érdekében iskolai könyvtár működik 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása. E dokumentumok 

helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások 

tartása. 

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket 

szerez be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

Az iskolai könyvtár vezetője rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi könyvtárakkal: 

Városi Könyvtár Tiszavasvári 

Móricz Zsigmond Könyvtár Nyíregyháza 

Az iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős. 

A könyvtáros tanár részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a nevelők és a szakmai 

munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, és 

tanulói 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

□ tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól 

□ a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása 

□ a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása 

a könyvtári dokumentumok kölcsönzése 

számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, pl. számítógép használata 

tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint 

más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

A könyvtár szolgáltatásait csak az az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az 

iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején történik, és egy 

tanévre szól. 

A nevelők az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár közreműködésével tervezett 

tanórai, és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt 

szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a 

könyvtáros tanárral egyeztetniük kell. 
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Az iskolai könyvtár dokumentumait (tartós tankönyvek és a segédkönyvek kivételével) 

négy hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő egy alkalommal 

meghosszabbítható. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

□ kézikönyvek 

□ lexikonok, szótárak 

□ szakdolgozatok 

A könyvtárat használó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári 

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve a 

kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza a magasabb 

jogszabályban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés 

pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg. 

 

 

 

(1) A könyvtári SZMSZ mellékletét képezi 

a) a gyűjtőköri szabályzat, 

b) a könyvtárhasználati szabályzat, 

c) a könyvtáros tanár munkaköri leírása, 

d) a katalógus szerkesztési szabályzata, 

e) a tankönyvtári szabályzat. 

(2) A tankönyveket külön gyűjteményként kell kezelni, a külön gyűjtemény 

nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzatban kell 

rögzíteni. 

(3) Az iskolai  könyvtár SZMSZ-ét - elfogadása előtt - iskolai könyvtár szakterületen 

köznevelési szakértői tevékenység folytatására jogosult szakértővel kell véleményeztetni. 

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai könyvtár gyűjteményét a helyi 

Pedagógiai Programnak megfelelően, a tanulók és a pedagógusok igényeinek 

figyelembevételével kell fejleszteni. 

(4) A könyvtár SZMSZ-ében kell meghatározni az iskolai  könyvtár 

a) könyvtárhasználóinak körét, 

b) a beiratkozás módját, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módját, 

c) a szolgáltatások igénybevételének feltételeit, 

d) a könyvtárhasználat szabályait, 

e) a nyitva tartás, kölcsönzés idejét, a nyitva tartás és a kölcsönzés módját és idejét, 

f) a tankönyvtári szabályzatot, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat, 

g) katalógusszerkesztési szabályzatot, 

h) a könyvtáros tanár munkaköri leírását. 
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6.) A KOLLÉGIUMI MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

ÉRVÉNYESSÉGE 

 

A Működési Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény minden egységére:  

 az ott lakó tanulókra  

 a pedagógus munkakörben dolgozókra 

 a nem pedagógus munkakörben dolgozókra 

 

Érvényessége 

 

Jelen Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el. A diákönkormányzat a jogszabályban 

előírt kérdésekben egyetértést gyakorol. Érvénybe az intézmény igazgatója által jóváhagyott 

napon lép. 

 

6.1. A kollégium rendeltetése, feladata 

 

A kollégium középiskolai-tanulók és szakmunkás-tanulók elhelyezését biztosítja azok számára, 

akik tanulmányaikat vidéki lakóhelyükön nem tudják folytatni, illetve családi, szociális 

körülményeik ezt állandó lakóhelyükön nem teszik lehetővé. A kollégiumba felvételt 

nyerhetnek azok a tanulók, akik szakiskolák, illetve középiskolák valamely évfolyamára 

beiratkoztak, kérik felvételüket, és körülményeik kollégiumi elhelyezésüket indokolttá teszik. 

A kollégium a sikeres tanulmányok folytatására felvételt nyert tanulóknak férőhelyet biztosít, 

lehetőséget nyújt az önképzés, önmegvalósítás, a tehetség kibontakoztatására, elősegíti 

művelődésüket, testedzésüket, a szabadidő hasznos és tartalmas eltöltését. 

A kollégium tevékenységét és aktuális feladatait a tanulók közösségének aktív 

közreműködésével valósítja meg. A közösségi életet a kollégiumban működő választott 

diákönkormányzat irányítja. 

A kollégium az iskola második emeletén koedukált intézményként működik. Baloldalon a 

lányok 9 szobában, jobb oldalon a fiúk 15 szobában helyezhetők el. A férőhelyek száma a 

lányok oldalán 36 fő, a fiúkén 64 fő, így összesen 100 tanuló elhelyezése biztosítható. 

A kollégium élén az iskola igazgatója áll. 
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6.2. Tanulókra vonatkozó rendelkezések 

 

6.2.1. A felvétel 

 

A kollégiumba való felvételt a tanulók egyénileg, vagy az iskola útján kérhetik. A felvételről a 

nevelőtanárok javaslatára az iskola igazgatója dönt. 

 

Túljelentkezés estén előnyben részesülnek a többgyermekes családok gyermekei, az árva, 

félárva, hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók. 

 

A felvétel egy tanévre szól, ebből adódóan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell 

újítani. A megújított kérelem elbírálása a diákönkormányzat, valamint a nevelőtanárok 

véleményének meghallgatása után az iskola igazgatójának feladata. 

Tanév közben a tanuló az iskola útján jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseket szabad férőhely 

esetén ki kell elégíteni. 

A gyámhatóság által kezdeményezett felvételt a kollégium soron kívül teljesíti. Állami 

gondoskodás alatt álló tanuló felvétele - a törvényes képviselő kezdeményezésére - kötelező. 

A kollégiumba történő felvételről, illetve elutasításról a szülőket az iskola írásban értesíti. 

A felvétel elutasítása esetén az iskola igazgatója a döntést indoklással határozatba foglalja. E 

határozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tájékoztatást is tartalmaznia kell. 

A határozat elleni fellebbezést a közléstől számított 15 napon belül az iskola igazgatójához kell 

benyújtani. A fellebbezés továbbítására és a másodfokú határozat közlésére az államigazgatási 

eljárás általános szabályai érvényesek. 

A kollégiumi tagság megújítását a nevelőtestület és a diákönkormányzat az alábbi szempontok 

alapján mérlegeli: 
 

 tanulmányi-munka képesség szerinti eredménye, 

 közösségi tevékenység színvonala, 

 előző tanév során tanúsított magatartás, 

 szociális helyzet. 

 

6.3. Kollégiumi térítési díj 

A vonatkozó rendelkezések értelmében a tanulók étkezési ellátásukért havonta térítési díjat 

fizetnek. A térítési díj befizetése készpénzben, tárgyhó 12-ig történik. 
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 A térítési díj mértékét a mindenkor érvényben lévő, rendeletekben, jogszabályokban rögzített 

normáknak megfelelően kell meghatározni. 

Térítési díjat a hó azon munkanapjaira, amelyekre étkezést rendelt, fizetni kell, kivéve, ha a 

tanuló távolmaradását a tárgynapot megelőző napon 12 óráig jelezte személyesen, telefonon, 

vagy e-mailben, a Városi Kincstár étkeztetési felelősénél és a jelzett napokra érvényes étkezési 

jegyeit utólag leadja. Ebben az esetben a következő hónapban a túlfizetett összeg jóváírásra 

kerül. 

A térítési díj befizetésének elmulasztása esetén a tanuló a következő hónapra csak akkor kap 

étkezési jegyet, ha elmaradását rendezte, ellenkező esetben a Köznevelési Törvény 53.§ (8) 

bekezdésének c. pontjában foglaltak szerint kell eljárni. 

Ha a tanuló kollégiumi tagságát fizetési hátralék miatt az iskola igazgatója - a szülő, tanuló 

eredménytelen felszólítása és a tanuló szociális helyzetének vizsgálata után - megszünteti, a 

megszűnés tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének napján lép életbe. 

 

6.4. Elhelyezés a kollégiumban 

A tanuló kollégiumi férőhelyének elfoglalásához szükséges: 

 az elhelyezést kérő iskola, vagy szülő írásos kérelme 

 a kollégium kiértesítésének bemutatása 

 a szükségesnek tartott - előzetesen írásban felsorolt - felszerelési tárgyak 

beszerzése 

Az elhelyezést nyert tanulók csoportba (primer közösségek) történő beosztásáról a 

nevelőtestület és a diákönkormányzat egyetértésével az iskola igazgatója dönt. A 

csoportlétszám a törvényben meghatározott létszámot nem haladhatja meg. A közösség élén a 

csoportvezető nevelőtanár áll. 

A kollégium lakója tagja lehet minden olyan intézményen kívüli egyesületnek, körnek, vagy 

klubnak, amelynek tevékenysége erkölcsi és testi, illetve szellemi fejlődését elősegíti, ha szülei 

írásban hozzájárulnak, valamint ez tanulmányi kötelezettségeit nem akadályozza, a tanuló a 

közösségi elvárásoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap. 

 

6.5. Kollégiumi tagság megszűnése 

Megszűnik a kollégiumi tagság: 
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 a tanév utolsó napján, illetve a tanulói jogviszony megszűnésekor, 

 a kollégiumból fegyelmi határozattal kizártak esetén a határozat jogerőre emelkedése napján, 

 akinek tagságát térítési díjhátralék miatt (ez legfeljebb 2 havi díj lehet) az iskola igazgatója 

megszüntette - a megszüntetésről szóló döntés jogerőre emelkedésének napján, 

 azok esetében, akik erről írásos szülői beleegyezéssel lemondanak, a bejelentésben megjelölt 

napon.  

Amennyiben kiskorú tanuló tagságát díjhátralék miatt kellene megszüntetni, az iskola 

igazgatója köteles a területileg illetékes önkormányzat intézkedését kérni. 

6.6. A tanulók önkormányzata 

A kollégium közösségi életét a tanulók diák-önkormányzati szervei irányítják. 

A kollégium közösségi életének legfőbb irányító szerve a kollégiumi közgyűlés, vagy 

(küldöttközgyűlés). Rendszeres összehívása: szeptember, illetve május hó. 

 A kollégiumi diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a Köznevelési Törvényben és a 

végrehajtási rendeletében meghatározott kérdésekben. 

A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol: 

 a kollégium munkájának, a tanulók helyzetének átfogó elemzésében, 

értékelésében; 

 pályázatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében; 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben; 

 az intézmény külső kapcsolatrendszerének kialakításában; 

 a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításában; 

 ünnepségek és programok szervezésében, a hagyományok építésében, az e célra 

fordítható pénzeszközök felhasználásában. 

A diák önkormányzati szerv javaslattevő jogköre kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos 

minden kérdésre. 

A diákönkormányzat saját maga határozza meg működésének rendjét. Szervezeti és működési 

Szabályzata - jóváhagyás után - a kollégium Működési Szabályzatához csatolandó. 

6.7. A kollégium tanulóinak véleménynyilvánítási formái 

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának színtere a diákközgyűlés, amely egyben a 

tanulók tájékoztatását is szolgálja. 

A diákközgyűlést a tanév elején és a második félév végén kell megtartani. 
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A diákönkormányzatot segítő nevelőtanár a diákközgyűlés előkészítésébe a 

diákönkormányzatot bevonja. 

6.8. A tanulók értékelése 

 

A tanulók kollégiumi teljesítményét a foglalkozáson, rendezvényeken, szakkörökben és 

klubokban végzett tevékenység, illetve a közösségi munka és fegyelmi helyzet 

figyelembevételével - félévkor és tanév végén kell értékelni. 

Az értékelést a csoportvezető tanár és a csoport diákönkormányzata - a nevelőtestület által 

jóváhagyott szempontoknak megfelelően - együttesen végzi. 

A tanuló fegyelmi büntetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, 

amelyben a határozat jogerőre emelkedett. 

Az értékelés minden esetben legyen differenciált, vegye figyelembe a tanuló képességeit, 

tanulmányi munkához való viszonyát, szakmaszeretetét. 

Az egyes tanulók értékelését a tanuló jelenlétében kell ismertetni és elfogadtatni. 

Az összegző értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kísérni, és meg kell beszélni a 

tanuló kollégiumi tevékenységének pozitív és negatív oldalait. 

A tanulók kollégiumi értékelését a kiskorú szüleivel, illetve a törvényes képviselővel ismertetni 

kell szóban vagy írásban. 

6.9. Jutalmazás 

A kollégiumi közösségek, vagy egyes tanulók tanulmányi, közösségi munkájában, 

magatartásában, egyéb tevékenységében elért eredményeit jutalmazni kell. A dicséretet, 

jutalmat a közösség előtt kell átadni. 

A jutalmazás fokozatait és formáit a diákönkormányzat egyetértésével a nevelőtanári testület 

állapítja meg. A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkáért a közösségeket csoportos 

jutalomban is lehet részesíteni. 

A jelentősebb jutalmak, díjak odaítélésekor a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol. A 

diákönkormányzat is kezdeményezhet, illetve adhat dicséretet, jutalmat. 

A jelentősebb dicséretekről, jutalmakról a tanulók osztályfőnökét illetve szüleit (gondozóit) is 

tájékoztatni kell. 

A jutalmazás fokozatai, formái: 

 - diák önkormányzati dicséret  szóban - írásban 
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 - nevelőtanári dicséret    szóban - írásban 

 - igazgatói dicséret      szóban - írásban  

A jutalmazott tanulók, csoportok nevét csoportfoglalkozáson, szülői értekezleten ismertetni 

kell. 

 

 

6.10. A tanulók fegyelmi felelőssége 

 

Az a tanuló, aki a kollégium napi-és házirendjét szándékosan, vagy gondatlanságból megszegi, 

fegyelmi büntetésben részesíthető. 

A fegyelmi büntetés, nevelési eszköz, alkalmazásakor figyelembe kell venni a tanuló életkori 

sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés súlyát. 

A fegyelmi büntetés nem lehet megtorló vagy megalázó. Testi fenyítést alkalmazni tilos. A 

fegyelmi büntetést a Nemzeti Köznevelési Törvény 58.§ (7) bekezdése határozza meg. 
 

6.11. A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért: 

 megrovás, 

 szigorú megrovás, 

 meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

 áthelyezés másik szobába, tanulócsoportba, 

 kizárás, fegyelmi büntetés szabható ki. 

 

 Fegyelmező intézkedések: 

 szóbeli figyelmeztetés, 

 írásbeli figyelmeztetés, 

 írásbeli intés, 

 megbízás visszavonása. 

 

6.12. A házirend 

 

A házirendet a diákönkormányzat egyetértésével - az érintettek javaslatának 

figyelembevételével - a nevelőtanári testület határozza meg. 
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A házirend rögzíti a tanulók jogait és kötelezettségeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos 

egyéb rendelkezéseket. 

A házirendet, valamint a Működési Szabályzatnak a tanulókat közvetlenül érintő rendelkezéseit 

a tanulókkal és a szülőkkel ismertetni kell. 

A házirend a közösség kialakításának egyik fontos eszköze. Törekedni kell arra, hogy a 

házirend legyen: 

 pedagógiailag átgondolt, 

 alkalmazkodjék a helyi sajátosságokhoz, 

 a tanulók életkori sajátosságaihoz, 

A házirendet a diákönkormányzat egyetértésével évenként felül kell vizsgálni és a tanulók 

javaslatainak figyelembevételével, szükség szerint módosítani. 

A házirendet jól látható helyen ki kell függeszteni. Előírásait a tanév elején és szükség szerint 

a tanév során meg kell beszélni a tanulókkal, felnőtt dolgozókkal és szülőkkel. 

 

6.13. A napirend és foglalkozási terv 

 A kollégiumi élet kereteit a házirend, a napirend és a foglalkozási terv szabályozza. A 

napirendet és a foglalkozási tervet az egyes csoportok - az egységes normatívák 

figyelembevételével készítik el. 

A napirend az iskolai és gyakorlati oktatás napi foglalkozási rendjéhez igazodva a tanulók 

részletezett időbeosztását tartalmazza. 

A csoportok számára szervezett foglalkozások rendszerét a foglalkozási terv tartalmazza. A 

kollégium dolgozóinak egyéni érdekeit a foglalkozási terv összeállításakor csak a nevelési 

szempontok sérelme nélkül lehet figyelembe venni. 

6.14. A nevelőtestület jogkörei 

A nevelőtestület tagja a kollégium valamennyi pedagógusa, valamint a nevelőmunkát 

közvetlenül segítő, felsőfokú végzettséggel rendelkező alkalmazottai. 

A leány- és fiúrészleg alkalmazottai egy nevelőtestületet alkotnak. 

A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattevő jogköreit a Nemzeti Köznevelésről 

szóló 2011. CXC. törvény 70.§ - a írja elő. 

A nevelőtestület az éves munkaterv szerint nevelőtestületi értekezleteket tart.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni a nevelőtestület egyharmadának 

javaslatára. 

A nevelőtestület döntéseit nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza, kivéve a külön 

jogszabályokban meghatározott eseteket. 
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A nevelőtestület a jogkörébe utalt ügyek előkészítésére és eldöntésére tagjaiból bizottságot 

hozhat létre, a bizottság a nevelőtestületnek számol be a munkájáról. 

 

6.15. A kollégium kapcsolatai 

Kapcsolat az iskolákkal 

 

A kollégium a nevelés minden területén - különösen a közösségi nevelésben - az iskola legfőbb 

segítője. Alapvető jelentőségű tehát a kollégium és a vele kapcsolatos iskolák folyamatos, 

szoros együttműködése. 

A nevelőtestület figyelemmel kíséri az iskolák életét, segíti azok munkáját. 

A nevelőtestület tagjai az iskolákkal való kapcsolatot a munka és ütemtervben rögzítettek 

alapján tartják. 

Az intézmények vezetői tegyék lehetővé közös programok szervezését. A rendezvényeket 

megfelelő ütemterv készítése alapján a kollégiumban vagy az iskolában lehet megtartani. 

 
Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel 

 

A kollégium nevelőtestülete, diákönkormányzata törekedjék más kollégiumokkal való tartós és 

szoros együttműködés kialakítására. 

A kollégium közös gondot fordít a különböző művelődési intézményekkel (színházak, 

múzeumok, művelődési házak, …) való kapcsolattartásra. 

Kapcsolat a szülőkkel 

 

A kollégium minden eszközzel törekszik a szülőkkel való eredményes együttműködésre. 

Feladata a szülők minél részletesebb tájékoztatása gyermekük kollégiumi életéről, munkájáról, 

tanulmányi eredményéről. 

A szülők személyes tájékoztatását szolgálják a szülői értekezletek, amelyeket évente kétszer 

kell megszervezni. 

A szülői értekezleteken ismertetni kell a Működési Szabályzatnak a szülőket érintő részeit, a 

házi- és napirendet, a kollégiumi térítési díjjal kapcsolatos tudnivalókat. 

A szülők személyes tájékoztatást kaphatnak a csoport nevelőtanárától. 

A beszélgetések alkalmával elhangzott magántermészetű értesülések bizalmasak, szolgálati 

titokként kezelendők. 

A csoportvezető nevelőtanár a tanulók kollégiumi munkájáról, magatartásáról, a tanulmányi 

eredmények alakulásáról a szülőket a tanév során indokolt esetben köteles írásban értesíteni. 

Vonatkozik ez a tanulók jutalmazására, fegyelmi ügyeire is, szükség esetén személyes 

találkozót kér. 
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6.16. A kollégium munkarendje 

Működési rend 

 

A tanulók az iskolai tanévkezdést megelőző napon költöznek be a kollégiumba, és oda jönnek 

„haza” a napi elméleti és gyakorlati oktatás befejezése után. 

A tanulók az iskolai szervezésű elfoglaltságon kívüli időt a kollégiumban töltik és tanulásra, 

művelődésre, sportra, szórakozásra, szervezett kollégiumi foglalkozásokra, rendezvényekre, 

személyes dolgaik és környezetük tisztántartására, valamint pihenésre fordítják. 

A kollégiumba felvett tanulókból csoportokat kell kialakítani. Az egyes csoportok létszámát és 

összetételét a törvények és a helyi körülmények figyelembevételével az iskola igazgatója 

határozza meg a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslatainak meghallgatása után. 

A csoportok létszáma minimum 18 fő, maximum 26 fő, átlag 25 fő. A minimális létszám alatt, 

és a maximum létszám felett csoport a nevelési év kezdetekor nem indítható. 

A csoportok számának változásáról (összevonás, bontás) a nevelőtestület javaslatának 

figyelembevételével az igazgató dönt. 

 

Kimenő, hazautazás 

A tanulók minden tanítási napon 15,45 - ig, önállóan rendelkeznek szabadidejükkel, 

amennyiben részükre korábbi időpontban kötelező kollégiumi foglalkozás nincs előírva. Egyéb 

kötelezettségeiket a házi- és napirend tartalmazza. 

A tanulók minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha a nevelőtestület és 

diákönkormányzat együttes döntése alapján szabadidejükre a kollégium igényt tart. Ez azonban 

nem haladhatja meg a tanév során adódó hétvégék 12,5 %-át (évente 5 alkalom). A tanulóknak 

a hazautazás- és visszaérkezés időpontját be kell írniuk az erre a célra készített nyilvántartásba. 

Hét közben hazautazási engedély adható: 

rendkívüli esetben, a szülő írásban, vagy telefonon keresztül megfogalmazott kérésére,  

tanítási szünet vagy a szakmai oktatás szünetelése esetén. 

A többnapos tanítási (őszi, téli, tavaszi, nyári) szünetekben a tanulók szüleikhez 

hazautazhatnak. A kollégiumot az utolsó tanítási napon délután 17,00 óráig lehet elhagyni és a 

tanítást megelőző napon, lehet oda visszatérni 16,00 órától 20,30 - ig. Ettől különlegesen 

indokolt esetben el lehet térni, amiről a kollégiumot értesíteni kell. A kollégiumból történt 

távolmaradást a tanulónak igazolnia kell. 
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6.17. Hagyományok ápolása, ünnepélyek, megemlékezések 

Az iskolában rendezett ünnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanulói is kötelezően 

részt vesznek. Ezeken a napokon külön ünnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a 

kollégium a maga sajátos eszközeivel hozzájárul a tanulók ünnepi élményeinek folytatásához. 

 

Az éves munkatervben rögzített időpontokban meg kell tartani a kollégiumi közgyűlést. 

A munkatervben szereplő hagyományos kollégiumi szintű programok („veréb avató”, 

karácsonyi ünnepség, végzős tanulók ballagása, kulturális és egyéb versenyek, stb. …) 

szervezése lebonyolítása segítse elő a kollégiumi közösségek összekovácsolását és az 

otthonosságérzet kialakítását. 

A kollégiumban rendezett programok sikerességének elősegítése valamennyi tanuló fontos 

feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kívül, más 

intézményeknél rendeznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kívánja magát. 

A kollégiumi ünnepélyek, rendezvények szervezését a diákönkormányzat irányításával a 

diákközösségek végzik, a nevelőtestület egyetértésével és támogatásával. 

6.18. A kollégium és a kollégiumi foglalkozások látogatása 

 

A látogatásra jogosultak: 

akik számára ezt jogszabály lehetővé teszi, vagy a fenntartó erre engedélyt adott, 

mindazok, akik előzetes bejelentés alapján az iskola igazgatójától engedélyt kaptak. 

Nem magyar állampolgárok meghívásához, kollégiumi foglalkozások általuk történő 

látogatásához az engedélyt az intézet igazgatója adhatja meg. (Nem kell engedély a 

kollégiumban a tanuló meglátogatásához.) 

 

6.19. A tanulók kollégiumon kívüli tevékenysége 

 

A kollégium tanulói valamely intézmény, szervezet, egyesület munkájában a csoportvezető 

nevelőtanárának – szülői egyetértéssel adott – engedélyével vehetnek részt. Az engedély 

meghatározott időre vagy egy-egy alkalomra szól. 

A csoportvezető nevelőtanárnak rendszeresen tájékozódnia kell a tanuló kollégiumon kívüli 

tevékenységéről, szükség estén tapasztalatairól értesítse a tanuló osztályfőnökét, szüleit és a 

tantestületet. 
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Ha a tanulót valamely intézmény, szervezet, egyesület engedély nélkül, vagy az engedély 

visszavonása után is foglalkoztatja, a csoportvezető panaszt tesz az intézmény, szervezet, 

egyesület felettes szervénél. Ebben az esetben a tanuló fegyelmileg is felelősségre vonható. 

Az iskola, kollégium által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó 

iskolán, kollégiumon kívüli rendezvényeken a tanulók tanúsítsanak olyan magatartást, amellyel 

öregbítik iskolánk kollégiumának jó hírnevét. 

6.20. Az étkezés 

 

A kollégium tanulói részére az étkezést a Városi KHT által működtetett konyha biztosítja. 

A tanulók részére a befizetett térítési díj ellenében a munkanapokon ötszöri étkezést biztosít, a 

téli, tavaszi, nyári szünet kivételével. Munkanapokon - kivételes esetektől eltekintve - köteles 

meleg vacsorát szolgáltatni. 

Iskolai és munkanapokon (gyakorlati oktatás) a tanulók ebédeltetését az iskola, illetve a 

gyakorlati oktatást végző intézmény is biztosíthatja. 

 

Kirándulások 

 

A kollégiumban - elsősorban munkaszüneti napokon - a primer közösségek (csoportok) az 

ismeretek megszerzése, elmélyítése, valamint a szabadidő egészséges és hasznos eltöltése 

érdekében kirándulásokat szervezhetnek. 

A kirándulások anyagi fedezetét - elsősorban - a tanulók biztosítják. Indokolt esetben - a 

diákönkormányzat egyetértésével - az intézmény alapítványi keretéből adható hozzájárulás az 

utazás költségeire. 

Az összegyűjtött pénzösszeg célszerű és reális felhasználását a nevelőtanár felügyeletével és 

javaslatainak figyelembevételével a csoport diákönkormányzata biztosítja. 

A nevelőtestület és a kollégium diákönkormányzatának vezetősége javaslatát figyelembe véve 

jutalomként is szervezhető kirándulás a tanulók meghatározott közösségei vagy egyes tanulók 

részére is. Ebben az esetben a kirándulás költségeit az alapítványi keretből kell fedezni. 

A kollégium dolgozói a tanulók költségére nem vehetnek részt kirándulásokon. 

 

6.21. A nevelőmunka belső ellenőrzésének rendje 

 

A nevelőmunka belső ellenőrzését a munkaterv részét képző ellenőrzési terv szerint kell 

végezni. 

A nevelőmunka ellenőrzésére az iskola igazgatója, illetve a törvényekben előírtak jogosultak. 
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Az ellenőrzést végzők észrevételeiket megbeszélik az érintett nevelőtanárokkal, és útmutatást 

adnak a további munkához. 

Az ellenőrzések általánosítható tapasztalatait nevelőtestületi értekezleten értékelni kell. 

6.22. A kollégium tanulóinak és alkalmazottainak védelme 

Egészségvédelem 

A közalkalmazottak számára - létszámuknak és a vonatkozó előírásoknak megfelelően 

gondoskodni kell tisztálkodási és öltözőhelyiségekről. 

Fertőző betegség, vagy járvány esetén az orvos intézkedése szerint az intézet igazgatója köteles 

teljes, vagy részleges óvintézkedéseket (kimenő eltiltás, elkülönítés, fertőtlenítés) életbe 

léptetni. 

A gyógyszerek és egyéb egészségügyi felszerelések biztonságos elzárásáért, megőrzéséért, 

ezek előírás szerinti felhasználásáért az ügyeletes nevelőtanár felel. 

Az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titoktartás minden dolgozóra nézve kötelező. 

A tanulóknak részt kell venniük az orvosi, egészségügyi felvilágosító előadásokon és végre kell 

hajtaniuk mindazokat a teendőket, melyek egészségügyi ellátásukat segítik, gyógykezelésüket 

biztosítják. 

A tanulók szakszerű egészségügyi ellátását, illetve az orvosi teendőket iskolaorvos látja el 

megbízási szerződés keretében. 

Beteg tanuló betegsége idején az ügyeletes nevelőtanár javaslatára távozhat állandó lakhelyére 

és a háziorvosnál vizsgálaton kell megjelennie.  

 

Munkavédelem 

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztosításáért, a feltételek tervszerű javításáért, a 

munkavédelmi felkészültség rendszeres ellenőrzéséért, továbbá a tanulók, valamint a dolgozók 

egészségét és testi épségét fenyegető veszélyek elhárításához szükséges megelőző intézkedések 

megtételéért az iskola igazgatója felelős. 

Az iskola igazgatója jogkörét az illetékes munkavédelmi megbízottra csak az előző 

bekezdésben meghatározott felelősségének érintetlenül hagyásával ruházhatja át. 

A tanév kezdetekor minden tanuló részt vesz a kollégiumi egészség- baleset- munka- és 

tűzvédelmi oktatáson, amit aláírásával is igazolnia kell. Ezek következetes betartása, betartatása 

mindenki számára kötelező. 

Sérülés vagy baleset esetén az ügyeletes nevelőtanár segítséget kér az orvosi ügyelettől, vagy 

mentőktől, a megérkezésükig gondoskodik a sérültről, majd értesíti az intézet igazgatóját, és a 

továbbiakban az ő utasításai alapján tevékenykedik. 

Csoportfoglalkozások keretében fejleszteni kell a tanuló biztonságra törekvő viselkedését. Ki 

kell alakítani bennük a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 
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adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás 

veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörökben. 

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat külön iskolai szabályzat tartalmazza. 

6.23. A kollégium létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

A kollégium létesítményeit, helyiségeit és felszereléseit rendeltetésszerűen, az állagmegóvás, 

valamint biztonságos, takarékos üzemeltetés szem előtt tartásával kell használni. 

A kollégium tisztaságának és rendjének megtartása minden tanuló kötelessége. 

A kollégium klubszobájának, számítógép termének igénybevételét, használati rendjét külön 

szabályzat határozza meg. 

Az ebédlő használatát a reggeli, ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozó külön 

szabályozás írja elő. 

 

7.) ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK, ALÁÍRÁSOK 

 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a szülői 

szervezet és a Kjt.16.par. /b/ pontja értelmében az intézményi tanácsa véleményezési jogot 

gyakorolt. 

 Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti: 

□ a fenntartó 

□ a nevelőtestület 

□ az iskola igazgatója 

□ a szülői szervezet vezetősége 

 Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezek a szabályzatok, utasítások az 

SZMSZ függelékei. E mellékleteket (utasításokat) az iskola igazgatója az SZMSZ 

változtatása nélkül is módosíthatja. 

 

Tiszavasvári, 2016.szeptember 1. 

  ------------------------------------------  

 Igazgató 

 



 

 

 

 

Véleményezés 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (4) bekezdés alapján  

biztosított jogunknál fogva kijelentjük, hogy a Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

Tiszavasvári Szakgimnáziuma, Szakközépiskolája és Kollégiuma Szervezeti és 

Működési Szabályzat  tartalmával egyetértünk, azt elfogadásra javasoljuk.  

 

A DÖK nevében 

        

 

       ……………………………….  

               Bacskai Zoltán 11.A 

                       DÖK elnök        

 

 

 

Tiszavasvári, 2016. szeptember 1.  

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

Véleményezés 

 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 121.§. (7) bekezdésben foglalt 

kötelezettségünk alapján a Nyíregyházi Szakképzési Centrum  Tiszavasvári 

Szakgimnáziuma, Szakközépiskolája  és Kollégiuma Szervezeti és Működési 

Szabályzat   tartalmával egyetértünk, azt elfogadásra javasoljuk. 

 

  

     

          

       ……………………………………. 

                  Aranyi Imre 

INTÉZMÉNYI TANÁCS ELNÖKE  

 

 

Tiszavasvári, 2016. szeptember 1.  

 




