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2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek intézményiinkben.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkkodés belsd
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza, mely nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmaz4st ad.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, tovabba a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi tanuléjara és dolgozdjara nézve kotelezd

érvényliek.
3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPELVEI

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjdra és egyéb foglalkoztatéi valamint tanuldi jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjéra,
tagjara nézve kotelezd érvényl. Hatdlya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény

teriiletére, hasznéljdk helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Alapelvek

A kozoktatasi feladatok végrehajtdsaban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor

a tanulé mindenek felett 4116 érdekét veszik figyelembe.

e a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott szolgéltatdsokat megfeleld szinvonalon
biztositsdk részére oly moddon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szaméra

ardnytalan terhet,
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e a kozoktatdsi torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képességei, tehetsége kibontakoztatdsdhoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei

folyamatos korszertisitéséhez,

e iigyeiben méltdnyosan, humdnusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanulé érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetOségek koziil

szamdra legkedvezobben valasztva dontsenek.

A kozoktatds miikodtetésében, a feladatok végrehajtdsdban a tanuldval kapcsolatos dontések,

intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kdvetelményét kotelezd megtartani.

Az egyenld bandsmdd kovetelménye alapjan minden tanulénak joga, hogy vele dsszehasonlithat
helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon veliikk azonos szinvonali

ellatasban.

Az egyenld bidndsmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely

azonban nem jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.
4. ALAPITASI ALAPADATOK
1. Az intézmény neve: RING ALKALMAZOTT MUVESZETI SZAKKEPZO ISKOLA
2. Az intézmény sz€khelye: 1114 Budapest, Vasarhelyi P4l utca 4-6.
3. Az intézmény fenntart6ja: Ring KépzOokozpont Alapitvany
1118 Budapest, Villanyi tt 97.
4. Az alapit6 okirat kelte: 2009. méjus 28.
5. Az alapit6 okirat szdma : 5.modositas
6. OM azonosito: 200840

7. Az Alapitoi jogok gyakorldja: Ring Nyelvstudio Nyelvoktaté Korlatolt Feleldsségli Tarsasag, a

Cégbir6sagnal bejelentett €s nyilvantartdsba vett iigyvezetd igazgatdja.
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8. Az intézmény tipusa: Tobbcélu kozoktatdsu intézmény: szakképzd iskola (csak szakképzési

évfolyammal miikodd kozoktatasi intézmény).

9. Az intézmény évfolyamainak szdma: Az OKJ- képzés — 11.b pontjdban megjelolt képzésekre

vonatkozd - jogszabdlyi feltételeknek megfeleld egy, mésfél, kettd illetve hdrom évfolyam.

10. Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam:

a. Szakmai elmélet: 1.) nappali tagozat 495 16
ii.) esti tagozat 425 16
b. Szakmai gyakorlat: 1.) nappali tagozat 495 16
ii.) esti tagozat 425 t6

11. Az intézmény tevékenysége:

Alaptevékenysége:

- Szakmai kozépfoku oktatds nappali, esti és levelez6 munkarendben

- Felsdszintii, nem felsdfoku oktatds nappali, esti €s levelezd0 munkarendben

A kozépiskola utolsé évfolyaménak elvégzéséhez, vagy érettségi vizsgdhoz, vagy érettségi
vizsgdhoz és meghatarozott szakmai el0képzettséghez kotott szakképesitések; a szakképesités

megszerzésére valo felkészités és szakmai vizsgaztatas:

Otvos az aldbbi eldgazdsokkal: 54 211 13 0000 00 00
Fémmiives 5421113 0010 54 05
Grafikus az alabbi eldgazasokkal: 54 211 09 0000 00 00
Képgrafikus 54211 09 0010 54 02
Alkalmazott grafikus 5421109 0010 54 01
Festo az aldbbi eldgazdsokkal: 54211 08 0000 00 00
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Altaldnos festd 5421108 0010 54 01
Diszitéfestd 5421108 0010 54 02
Protokoll és utazas tigyintézo 54 812 02 0000 00 00
Protokoll tigyintézd 1 év 54 812 02 0010 54 01
Utazas tigyintézd 1 év 54 812 02 0010 54 02

Gyermekgondoz6- nevel6 az alabbi eldgazasokkal: 54 761 02 0000 00 00
Kisgyermekgondozd,- neveld 54761 02 0010 54 02
Logisztikai iigyintézo 54 345 02 0000 00 00
- Szakiskolai oktatds nappali, esti €s levelez0 munkarendben

- Szakmai kozépfoku oktatds, szakképzd évfolyamok

8. évfolyam elvégzésére, vagy 10. évfolyam elvégzésére épiild szakmai képzésre valo felkészités

és vizsgaztatas

Képzési ido: 2 évfolyam

Elektronikai miszerész 33522 01 0000 00 00
Szakécs 3 év 33 811 03 1000 00 00
Pincér 3 év 33 811 02 1000 00 00

c. Alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd, kiegészitd tevékenység:

- Miéashova nem sorolt felndtt €s egyéb oktatds (nem iskolai rendszerli felndttképzés)
- Konyvtari és levéltari tevékenység

- Takaritas, tisztitas

- Szennyezddésmentesités
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- Fénymasolas, egyéb irodai szolgéltatas
- Ipari gép, berendezés javitisa

- Szamit6gép, -periféria javitasa

- Oktatast kiegészitd tevékenység

- Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeaddsa

d. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége: Az intézmény vallalkozdsi tevékenységet végezhet.
Villalkozédsban val6 részvétele nem veszélyeztetheti az a. pontban megjelolt alaptevékenység

ellatasat. A véllalkozasbdl szarmazo6 eredményét alaptevékenységének ellatdsahoz haszndlja fel.
12. Vezet6jének kinevezési rendje:

Az intézmény igazgatdjat a Ring Képzé Kozpont Alapitvany Kuratériumanak elndke nevezi ki
(bizza meg) a hatdrozatlan idOtartamra, illetéleg menti fel és gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat.

A gazdasagi igazgatohelyettest tovabba az intézmény miitkodéséhez sziikséges pedagdgusokat,
valamint a nem pedagdgus alkalmazottakat az iskola igazgatdja nevezi ki (bizza meg), illetdleg

menti fel, és gyakorolja felettiik az egyéb munkaltat6i jogokat.
13. Feladatellatasat szolgdl6 vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog:
Ingatlan

A kozépiskoldnak sajat ingatlan tulajdona nincs. A székhelynek helyet ad6 ingatlanokat a
fenntarté bérli, a mindenkori hatdlyos bérleti szerzodések szerint. Az ingatlan bérleti dijat, mint
kedvezményezett, kozvetleniil az iskola is fizetheti. A fenntartd biztositja az intézmény szdmadra a

termek hasznalatat.

A székhely természetben a 1114 Budapest, Vasarhelyi Pél utca 4-6. szam alatt taldlhato.
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Ing6 vagyon

A kozépiskola dltal haszndlt ingésdgokat a fenntartd a bérleti szerzodésekben rogzitettek szerint

bérli, a kozépiskola tulajdonat képezd ingdsagokat a mindenkori vagyonleltar tartalmazza.

A feladatellatast szolgdljak az intézmény elhelyezését biztositd ingatlanok tovabb4d a leltdr szerint

nyilvantartott all6eszkozok.

Az intézmény a vagyontdargyakat a neveld és oktatd munkdhoz, valamint a pedagdgiai-szakmai

szolgaltato6 tevékenységéhez szabadon hasznalhatja.
14. Gazdalkodas jogkore: A fenntart6 feliigyelete mellett, onédlléan gazdalkod6 intézmény.

15. Az intézmény miikodésére, kiils6 €s belsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabdlyzat hatirozza meg. Az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatat az intézmény igazgatdja késziti el, amely a nevelOtestiilet elfogaddsat kdvetden a
fenntart6 jovahagydsaval valik érvényessé. Ugyancsak a fenntartd jovdhagydsdval vélnak
érvényessé az intézmény mikodési rendjét szabdlyozé azon dokumentumok, amelyeknek

elkészitését a kdzoktatasi torvény irja elo.

16. A Ring Szakképzé Iskola torvényességi feliigyeletét a Fovarosi Onkormdnyzat ldtja el.
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5. AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI, ES MUKODESI EGYSEGEINEK
FELEPITESE, FELADAT- ES HATASKOREI

Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Fenntarté

lgazgatd

L T

Gazdasagi vezetd || Igazgatd-helyettes || Iskolatitkar || Rendszergazda | Technikai személyzet

T

‘ Alkalmazott tanarok ‘ ‘ Oraadd tanarok ‘

SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az iskolavezetoség

Az igazgatd munkdjit az iskolavezetoség kozvetlen modon segiti. Konzultativ testiilet,
véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik mindazon tigyekben, amelyekben az igazgat6 ezt

sziikségesnek latja.

Az iskolavezetdség tagjai az igazgato, pénziigyi vezetd €s a tagozatvezetd, valamint a pedagdgus
kozosség vezetdje. A feladat- és hataskoroket — a fenntartdval valo egyeztetést kdvetdben — az
érintettek egyetértésével az éves munkaterv, a ténylegesen beinditott osztalyok, illetve
tanuldcsoportok, valamint a tantargyfelosztds fiiggvényében az igazgaté atcsoportosithatja. Az

atcsoportositds indoka az ardnyos és elvégezhet6 szintii feladatmegosztds, munkaterhelés.
Az igazgat6 alkalmilag vagy rendszeresen bevonja/bevonhatja a pedagégusokat is.

Az iskolavezetOség feladata tandcsadds, véleményezés. Az iskola igazgatdja rendkiviili vezetdi

értekezletet az altalanos munkaidon beliil barmikor 0sszehivhat.
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Az igazgaté

Az iskola egyszemélyi felelds vezetOse €s képviseldje az igazgatd. Munkdjit a jogszabdalyok, a

&3

fenntart6 eldirdsai, valamint az iskola belsd szabdlyzatai szerint végzi. Megbizatdsa a vonatkozo
jogszabalyokban megfogalmazott médon és idotartamra torténik, kinevezését a fenntart6tol, a

Ring Képz6 Kozpont Alapitvanytdl kapja.

Munkdjat a vonatkozé torvényi eldirdsok, a neveldtestiileti dontések, a tanuldi szervezet
véleményének figyelembevételével, a sziikséges egyeztetésekkel végzi.
Felelos

A Pedagdgiai Program eredményes végrehajtasaért.

Az iskola szakszerQl és torvényes mitkodéséért, valamint az intézmény ésszerli €s takarékos

gazdéalkodéasaért.

z 22

Az iskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséért.
A nevel6 €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
Kapcsolattartdsért a kiils6 partnerekkel.
Indokolt esetben a rendkiviili tanitasi sziinetek elrendeléséért.

Kiemelt feladatai
Az intézmény szakszert, jogszerli miikodtetése.
A nevelGtestiilet vezetése.

A nevel6 és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése.

A tantestiillet jogkorébe tartoz6 dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerii

megszervezése, ellendrzése.

Az iskola alapdokumentumai aktualizdldsdnak irdnyit4sa, koordindlasa.
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A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése és ellendrzése.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikkodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

A szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitdsa, az igazgatdi hataskorbe tartozé dontések (pl.

megbizdsok, felmentések, egyéb, az igazgatd éltal aldirandé dokumentumok) meghozatala.
A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai vizsgara valé felkészitd képzésben.

A taniigy-igazgatasi és iskoldn beliili taniigyi adminisztracids és nyilvantartasi feladatok

irdnyitasa és feliigyelete, ellendrzése.

A pedagégus kozosség munkdjinak feliigyelete, ellendrzése, értékelése.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd adminisztracio ellendrzése.

Az iskolai statisztikai adatszolgéltatasok elvégzése.

A javitovizsgat, potld vizsgdk, kiilonbozeti vizsgdk szervezése, lebonyolitdsa,

koordinélasa.

Az osztilyozé vizsgdk megszervezése.

A beiskolazasi feladatok koordinél4sa.
Tovabbképzési terv készitése.

Orarend készitetése

A tanul6i szervezettel val6 egyiittmiikodés.

A tliz-, balest- és munkavédelemmel kapcsolatos teenddk feliigyelete (oktatds, biztonsagi

berendezések, felszerelések és azok hasznalata).
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Az igazgaté at nem ruhazhato6 hataskorei
Gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és

munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.

A szakmai vezeto

A szakmai vezet6i megbizast — a nevelOtestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval — az igazgatd
adja. A megbizds visszavondsig érvényes. A szakmai vezetd megbizdsa a vonatkoz6
jogszabalyokban eldirt iskolai végzettség és szakképesités, legaldbb ot év pedagdgus

munkakdorben szerzett gyakorlat fennélldsa esetén lehetséges.

Az iskola vezetOségének tagja. Rélatasa kell, hogy legyen az iskola miikodésének egészére, ennek
érdekében minden teriiletr6l informalédhat. Tandcsaival és javaslataival segiti az igazgatd és a
neveldtestiilet tagjainak munkdjat, hataridos feladatokra és hataridokre figyelmezteti az

érintetteket. Az igazgato6t az erre vonatkozé szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Munkdjat az igazgat6 kozvetlen beosztottjaként végzi. Munkdjat az igazgatd irdnyitja és hangolja
0ssze. Feladatmegosztdsat a szervezeti egységeket terheld feladatok elldtdsa szabja meg. Munkdjat
onallo felelosséggel, kolesonos egyiittmiikodési, tadjékoztatasi és adatszolgaltatasi kotelezettséggel
végzi. Tevékenységérdl az igazgat6t heti rendszerességgel — sziikség esetén ennél gyakrabban —
tdjékoztatja. Munkdja O0sszhangban kell, legyen az iskolai dokumentumokkal, a neveldtestiilet

hatdrozataival, az igazgatd dontéseivel.

Rendszeresen koveti a jogszabdlyvaltozasokat, errdl tdjékoztatja az érintetteket, ezzel is eldsegiti

az iskola torvényes miikodését.
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A szakmai vezeto kiemelt feladatai

A szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitdsa, az igazgat6i hatdskorbe tartozé dontések (pl.
megbizdsok, egyéb, az igazgaté 4ltal aldirand6 dokumentumok) el6készitése

(elkészittetése) és alairasra torténd felterjesztése.
A pedagdgiai munka ellenérzése a szakmai vizsgara valé felkészitd képzésben.
A pedagdgus kozosség munkajanak feliigyelete, ellendrzése, értékelése.

A javitovizsgat, potld vizsgdk, kiilonbozeti vizsgdk szervezése, lebonyolitdsa,

koordinélasa.

Az osztilyoz6 vizsgdk megszervezése.

A beiskolazasi feladatok koordinél4sa.

A beiratkozdssal kapcsolatos szervezési munkak irdnyitdsa, feliigyelete.

A pedagdgus tovabbtanuldssal kapcsolatos teend0k koordindldsa.

Tanul6i felmentések koordinéldsa.

Személyi feltételek biztositdsa.

Tanul6i tovabbtanulds koordindldsa.

A tantargyfelosztas elvi részének elkészitése, a sziikséges egyeztetések elvégzése
Javaslattétel a tanév rendjére.

A taniigy-igazgatasi €s iskoldn beliili taniigyi adminisztracids és nyilvantartasi feladatok

irdnyitasa és feliigyelete.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd adminisztracio ellendrzése.
Az iskolai statisztikai adatszolgéltatasok elokészitése.

A fegyelmi tigyekkel kapcsolatos teendOk iranyitasa.
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Orarend készitetése.
Pélyazatok figyelése, javaslat palyazatok irdsara, illetve készitése, készittetése.
Jogszabdly-valtozas nyomon kovetése, az €rintettek tajékoztatdsa, illetve figyelemfelhivas.
Kapcsolattartas a tanul6i szervezettel.
Minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgaté megbizza.

A pénziigyi vezetoé — gazdasagi igazgatohelyettes

Az iskola vezetdségének tagja. Tandcsaival €s javaslataival segiti az igazgaté és az iskolavezetés
munkadjat, hatdridds feladatokra és hataridokre figyelmezteti az érintetteket. Munk4jat az igazgat6
kozvetlen beosztottjaként végzi. Tevékenységérdl az igazgatdt heti rendszerességgel — sziikség

esetén ennél gyakrabban — tdjékoztatja.

Kiemelt feladatai

Felel6s a koltségvetési és gazdalkodasi terv elOkészitéséért, a gazdasiagi beszdmolok és

z 22

adatszolgdltatdsok helyességéért €s hatdridore torténd elkészitéséért, a bizonylati

fegyelemért.
Felel6s a szamviteli, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartdsaért.
Felel6s a vagyonvédelemért.

A pénztari teljesitéseknél Aatruhdzott jogkodrben utalvanyozdsi, a banki teljesitéseknél

ellenjegyzési jogkort gyakorol.
FelelOs az intézmény palyazati nyilvantartasaért, pénziigyi lebonyolitasaért.

A leltarozasi szabdlyzat alapjan megszervezi a leltarozast, annak megtorténte utdn értékel,

elemez, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez.
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Biztositja a selejtezés szabdlyszertiségét, a kiselejtezett eszkozoket a szabdlyzatnak

megfelelden kezeli.

Minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellenOrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat latnak el.

A helyettesités rendje

Az igazgatét a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatarozott rend szerint — az azonnali
dontést nem igényld, a kizardlagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorébe tartozo iigyek
kivételével — kizardlagos eseti megbizdssal megbizott, kijelolt alkalmazott helyettesiti. Az
igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hatdskoroket is.
(Tart6s tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.) Ha az intézményvezetd a
vezetd helyettesitését, ellatd alkalmazottat nem tudta kijelolni, akkor a vezetd helyettesitését az
iskoldban a miiszakban 1év0 pedagégus kozosség vezetdje latja el. Gazdédlkoddsi és pénziigyi

kérdésekben az igazgatd helyettesitését a pénziigyi vezeto latja el.

A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos
mukodéséért, felel0ssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irdsbeli intézkedésének
hidnydban — az intézmény milkdodésével, a tanulok biztonsdgidnak megdvasival Osszefiiggd

azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott a vezetd akaddlyoztatisanak megsziinése utdn

haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa sordn tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijelSlt 6rdjat megtartani,

azt jelzi az igazgatdonak vagy a szakmai vezetonek, aki gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

Ha a pedagégus tdvolmaraddsa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —
sziikség szerint az Orarend modositdsdval — gondoskodik arrdl, hogy a tavollévd pedagdgust

azonos szakos pedagégus tudja tartosan helyettesiteni.
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Pedagogusok kozossége

Az intézmény tantestiiletének tagjai

A tantestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja €s a
pénziigyi vezetd. A tantestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorrel
rendelkezik, a nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és

hatarozathozo szerve.

A tantestiilet dontését, javaslatit és véleményét d4ltaldban a pedagdgus-kozosség eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A tantestiilet az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban,

ezen felill sziikség szerint iilésezik az aldbbiak szerint:

- a tanévnyitd/tanévzard, a félévi, valamint az eseti évkozi nevelbtestiileti értekezletek

idOpontjat a tanév rendjéhez igazodva a neveldtestiilet éves munkatervben hatdrozza meg;
- rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

A tantestiilet értekezleteit meghatdrozott napirenddel és iddponttal az iskola igazgatdja hivja
0ssze. Az igazgaté a rendkiviili tantestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend kihirdetésével
intézkedik. A rendkiviili tantestiileti értekezlet Osszehivasdnak tantestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadédnak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

tanitasi idon kiviil a kezdeményez€stdl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.
A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevelOtestiilet minden tagja szdmara kotelezo.

A neveldtestiilet — ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik — akkor hatdrozatképes, ha tagjainak

legalabb otven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A tantestiilet dontéseit nevelOtestiileti értekezleten — ha jogszabdly médsként nem rendelkezik —
nyilt szavazdssal, sz6tobbséggel hozza. Ha a tantestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd
dontésénél szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A
tantestiilet dontéseit hatdrozati formdban kell megszovegezni. Titkos szavazdst akkor lehet

elrendelni, ha azt jogszabdly el6irja, vagy éllasfoglaldst igényl6 személyi ligyben az érintett kéri.
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A tantestiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A tantestiileti
értekezletek jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 5
munkanapot kovetden kell elkésziteni, s azt az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesitd
irja ald. A tantestiileti értekezletrdl (igazoltan vagy igazolatlanul) tdvol 1évo tantestiileti tag az
értekezletrol késziilt jegyzOkonyv aldirdsaval (datum + aldirds) igazolja az értekezleten hozott

dontések (hatdrozatok) megismerését €s elfogadasit.

Hivatali titoktartas

A nevelOtestilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak
kortilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartds a tantestiilet minden tagjdnak fegyelmi

felel0ssége €s kotelessége.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik
A Pedagoégiai program €s modositasanak elfogadasa.
A Szervezeti és miikodési szabdlyzat €s modositdsdnak elfogadésa.

A Pedagégiai program, valamint az SZMSZ jévahagydsanak megtagaddsa esetén, dontés

ellen a bir6sdghoz torténd kereset benyujtasa.

Az iskola éves munkatervének elkészitése, elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa.
A nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdégus kivalasztasa.

A Hazirend elfogadasa.

A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés.

Jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek.
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A tantestiilet a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogot ruhdzza

2

at:

Az adott osztdlyban tanité tanarok kozossége és az iskolavezetés képviseldjének jogkodrébe
a tanul6k magasabb évfolyamba valé lépésének megéllapitdsat, a tanuldk osztilyozd

vizsgdra bocsatasat.

A nevelotestiilet véleményezési, javaslattételi jogkorébe tartozik
Az iskola mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

Egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztésa.

Az iskolaban miikod6 munkakozosségek

Az intézményben folyé neveld-oktatdé munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,

modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl 1étrehozott munkak6zosség segiti.

e s

A pedagdgus munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd
bizza meg. A munkakodzosség vezetOje felelos a tervezéshez, szervezéshez €s ellendrzéshez
nyujtott szakmai, mddszertani timogatds szakszertis€géért. A munkakozosség évente legalabb 1
értekezletet tart, amit a vezetGje hiv Ossze, az iilést megel6zden legalabb 8 nappal. A
munkakozosség értekezletét az igazgatd is Osszehivhatja. A munkak6zosség hatdrozatait

értekezleten hozza, sz6tobbséggel. A hatdrozatokat emlékeztetd rogziti.
A neveldtestiilet a munkakozosségre atruhazott jogai

A pedagdgiai, a szakmai program helyi tantervének kidolgozdsa, az oktatasi célkitlizések,
kovetelmények megvaldsitdsdnak vizsgdlata, a tanuldk tuddsszintjének évfolyamonkénti

mérése, értékelése.
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A tantargyfelosztds elfogadas elotti véleményezése.
A taneszko6zok, tankonyvek kivalasztisa.
A tovabbképzésre, dtképzésre vald javaslattétel.

A pedagbdgus értékelési rendszerben meghatdrozottak alapjan az adott pedagdgusok

tevékenységének véleményezése.
A munkakozosség-vezetd munkdjanak véleményezése.
A munkakozosségek feladata
A nevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése.
A munkak6zosségi tagok munkdjanak 6sszehangolasa.
Az oktat6-nevel6 munka hatékonysdganak novelése.
Maodszertani eljarasok fejlesztése.
A tanuldkkal szemben tdmasztott egységes kovetelmények kidolgozasa.
A tanuldk tuddsanak mérése, kompetenciamérés.
Belso tovabbképzések szervezése, az dntevékeny szakmai tovabbképzés eldsegitése.

A nevelotestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval a kovetkezo bizottsagokat hozza

létre

Az iskola tantestiilete feladatkorének részleges ellatasara bizottsdgokat hozhat 1étre, amelyeknek
feladatait és hatdskorét meghatdrozza. A bizottsdgok tagjai maguk koziil a tevékenység

0sszehangoldsara, irdnyitdsara vezetot valasztanak. Munkdjukrdl beszdmolnak a tantestiiletnek.
Fegyelmi bizottsag

Mindségiranyitdsi bizottsag

Ring Szakképz6 Iskola 21



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Fegyelmi bizottsag feladata
A hazirendet silyosan megszegd tanuldk fegyelmi iigyeinek kivizsgalasa.
Targyilagos dontés meghozasa az SzZMSz el6irdsai szerint.
Tagjai: fegyelmi bizottsag elnoke
pedagogus kozosség vezetdje
tanulokozosség képviseldje

Beszamolasi kotelezettség: tanévnyitdé/tanévzard tantestiileti értekezleten.

Minéségiranyitasi bizottsag feladata

Az iskolai min6ségirdnyitdsi program szervezése, lebonyolitdsa, koordinélasa, javaslattétel

az eredmények ismeretében.
Tagjai: mindségiigyi vezetd
megbizott mindségiranyitasi csoporttag

Beszamolasi kotelezettség: a Mindségirdnyitasi Programban meghatédrozottak szerint.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Rendszergazda

Az iskola szadmitogép-parkjat és halézatit mikodteti ugy, hogy az oktatds zavartalanul

torténhessen.
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Feladata
Mikodteti az iskola Internet és E-mail szerverét.
Nyomon koveti az iskola adatforgalmat.

Kapcsolatot tart fenn a dolgozokkal, Osszegylijti a munkadllomasokkal, hél6zattal

kapcsolatos problémakat.
Karbantartja, folyamatosan fejleszti a munkaalloméasokat.

E feladat ellatdsahoz egyeztet az igazgatdval és pénziigyi vezetdvel, valamint koordindlja a

beszerzéseket, fejlesztéseket.
Javaslatot tesz szakirodalom beszerzésére.

Eseti, belso tovabbképzéseket tart a pedagégusoknak.

Iskolatitkar

A taniigy-igazgatdsi, iigyintézési, levelezési, nyilvantartdsi, irattdrozasi, valamint kapcsolattartasi

és kiils6 kommunikdacios feladatokat az igazgaté irdnyitasaval az iskolatitkar latja el.

Feladata

Tanuldk nyilvéntartdsa. A taniigy-igazgatdsi és iskoldn beliili taniigyi adminisztracids és

nyilvantartasi feladatok elvégzése, kiillonos tekintettek a beirdsi naplora.
Az iskolai statisztikai adatszolgéltatdshoz adatok nyujtdsa.

Az szakmai vizsgdk megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz kapcsolddd taniigy-igazgatasi
dokumentumok eldkészitése, az érettségi adminisztracids szoftver kezelése, az érettségi €s

jelentésének elkészitése.
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Tanuléi igazoldsok kiaddsa.
Tanul6i didkigazolvanyok igénylése, kiaddsa, nyilvantartdsa.

A javitovizsgdk, potlé  vizsgdk, kiilonbozeti  vizsgdk, osztdlyoz6  vizsgdk

dokumentécidjanak elokészitése.
Ertekezletekrdl jegyz6konyv elkészitése.
Az iskolai levelezéssel kapcsolatos tligyvitel vezetése, ligyiratok kezelése, iktatdsa.
Minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgaté megbizza.
Egyéb tevékenységek:
* A hallgaték nyelvvizsgéra valé felkészitése.
® A kiscsoportos nyelvi €s informatikai képzés feltételrendszerének megteremtése.
® A hallgaték gyakorlati képzésének biztositdsa.

Az igényeknek €s a lehetdségeknek megfelelden az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatirozott,

akkreditalt iskolai rendszerti szakképzést folytathat.

Az intézményben megszerezhetd végzettséget, illetve szakképesitést a szakminisztériumok 4ltal
kiadott képesitési kovetelmények hatdrozzak meg. A részletes oktatdsi és tanulmanyi
kovetelményeket, a képzés részletes szabdlyait, a tantervet, az egyes tantargyak keretében

elsajatitandd ismeretanyagot a tantargyi programok hatarozzak meg.

Az intézmény pedagégiai alapelveit az érvényben 1év0 Kozoktatdsi torvény értelmében a
Pedagdgiai program tartalmazza. Az oktatds a Pedagdgiai programban rogzitett elvek, mddszerek
szerint torténik. A Pedagdgiai program az iskola olvasdjdban és honlapjin a hallgatdk és a sziil6k
szamdara hozzaférhetd. A Pedagdgiai programrdl a hallgatok tdjékoztatdsa a tanév elején, az

évfolyamgyiilésen torténik.
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6. VALLALKOZASI FELADATOK, TEVEKENYSEGEK

Az intézmény vdllalkozdsban valé részvétele nem veszélyeztetheti a szakképzd iskola alapitéd
okiratban meghatédrozott ellaitand6 alaptevékenységeinek ellatasat. A vallalkozdsbol szarmazo

eredményét alaptevékenységének ellatdsidhoz hasznélja fel.
7. A FELADATOK FORRASAI

A feladatok ellatdshoz a fenntartd, a didkok és a Magyar Allamkincstdr biztositja minden esetben

a forrdsokat.
Forrdsok listdja:
e Didkok téritési dija
e Didkok tandija
e Alternativ képzések dija
e Allami normativa
e Szakképzési hozzdjarulas
® Fejlesztési tAimogatas
¢ Fenntart6i hozzajarulés
8. SZAMLASZAM ES AZ AFA ALANYISAG TENYE
Szamlaszam: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. szamlaszdm: 10404027-00020613-00000000
A Ring Alkalmazott Miivészeti Szakképzo Iskola tevékenysége targyi adomentes.

9. A KOLTSEGVETESI SZERVHEZ RENDELT RESZBEN ONALLOAN
GAZDALKODO SZERVEZETEK FELSOROLASA

Az intézményben nincsen kiilonéllé 6nalléan gazdilkodé szerv.
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10. A KIADASOKAT ES BEVETELEKET BEFOLYASOLO FELTETEL ES
KOVETELMENYRENDSZER

Az elfogadott éves koltségvetés szerint kell a kiaddsokat végrehajtani. Amennyiben barmely okbol
kifolydlag eltérés mutatkozik a tervezett bevétel €s kiaddsok terén, ezt a kovetkezd soron vezetdi
értekezleten jelezni kell az igazgatonak, illetve a fenntartonak. A tervezet médositasardl kizardlag

egy kozos dontés alapjin lehetséges az értekezletet kovetden.

Az éves koltségvetési tervet a gazdasagi vezetd késziti el, akinek részletes feladat €s munkakore, a

munkakori leirasaban talalhato.

11. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK, FELTETELEK

A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és

szervezeti héitteret.

A koltségvetési tervezés idészakdban meg kell hatdrozni:
e az eszkodz (vagyontdrgyak beszerzési, feldjitdsi) sziikségletet,
e amikodéshez sziikséges dologi kiaddsokat,

* a feladatellatas kapcsan felmeriildo személyi kiaddsokat €s a személyi juttatdsok utdni

jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban az intézményt megilletd bevételeket.

A gazdasagi vezetd feladatai koz€ tartozik az éves koltségvetés elkészitése €s gondoskoddsa

jovahagydsra az igazgatonak.

12. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOJENEK JOGOSITVANYAIL, AMELYEK
KOREBEN AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT JARHAT EL

A szervezeti egységek vezetdinek jogositvanyai, feladatai, hatdskorei a munkakori leirdsukban

taldlhat6 meg.
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13. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESET ES FELADATANAK
MEGHATAROZASAT

Az intézmény gazdasagi miikodését a gazdasdgi vezetd irdnyitja, a fenntartd és az igazgatd
ellendrzi. A gazdasagi tevékenység kialakitdsanak elsOrendli célja az intézmény mikodésének

biztositdsa, a fenntart6i hozzajarulds minimalizalésa.

Intézményiink gazdasigi vezetOje megbizdsi szerzOdéses alapjan latja feladatit. Feladatait a

munkakori leirds tartalmazza
A gazdasagi tevékenység feliilvizsgalo szerve: konyvvizsgalo

Intézményiink konyvvizsgdldja megbizdsi szerzddéses alapjan latja feladatit. Feladatait és

felel0sségét torvényi eldirdsok rogzitik.
14. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Nyitvatartds: A hallgatok szdmara az intézmény, annak oktatdsi, szdmitistechnikai tantermei

hétkdznap 8:00 — 21:00 oraig.

A vezetdk intézményben vald tartézkodasi rendje, kotelezo jelleggel minden hétkéznap valamint

kiilon beosztas szerint szombaton 8:00 — 21:00 6ra kozott.
15. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A vezetOk kozotti feladatmegosztast a munkakori lefrdsuk tartalmazza. A feladatok elosztasanak

alapelvei a szakértelem, az ardnyos terhelés és a folyamatossag biztosit4sa.

Az intézményvezetés tagjai a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd

szervekkel.

16. A SZERVEZETI EGYSEGEK ES A VEZETOK KOZOTT A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az intézményvezetés tagjai munkamegosztidson alapulé munkakoéri leirds szerint, Onélldan,
személyes felel0sséggel végzik munkdjukat. Dontéseik elott sziikség szerint konzultdlnak

egymadssal. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informdacidkrdl kolcsondsen tdjékoztatjak
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egymdst. A konzulticid, a tdjékoztatds féruma a heti rendszerességgel megtartott vezetdi

értekezlet.
17. TAGINTEZMENNYEL VALO A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Ring Alkalmazott Miivészeti Szakképz6 Iskola egyetlen helyen folytat oktatési tevékenységet,

melynek értelmében nem rendelkezik tovabbi tagintézményekkel.
18. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTT A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szervezeti egységek kiilon-kiilon, sajat hatdskoriikben végzik napi feladataikat. A szervezeti
rendszer egészét érintd dontések eldtt egy értekezleten tdjékoztatjdk a tovabbi szervezeteket a

valtozdsokrdl. Ezen tipusu értekezlet gyakorisdga fiigg a mindenkori véltozdsok gyakorisagatol.

19. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO FELADATOK
ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZES

A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdégus-munkakort betoltd alkalmazottja, az
iskola gazdasdgi vezetdje, valamint az oktatd munkat kozvetleniil segitd felsofoku végzettségl

dolgozok.
A nevel6testiilet a hatdlyos jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet jogosultsdgait és feladatait a 11/1994. MKM rendelet 29.§-a alapjan gyakorolja.

A nevelOtestiiletnek joga van a feladatkorébe tartoz6 ligyek &dtruhdzasdra, valamint az ezen

feladatok ellatdsaval megbizott személyek alkalomszerii vagy 6sszegzd beszamoltatdsara.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A nevelQtestiilet hatdskorében tartozo feladat masra (sem természetes, sem jogi személyre) nem

ruhazhato at.
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A neveldtestiileti értekezletek idSpontjait és témdit az Eves Munkaterv tartalmazza. Az Eves
Munkatervet, az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Koltségvetést neveldtestiileti értekezleten kell

ismertetni a nevelOtestiilettel.

Tanévzar6 és tanévnyito értekezlet: feladata az elmult tanév munkajanak értékelése, az induld

tanév programjanak megbeszélése és elfogadasa.
Félévi értekezlet feladata: dltaldnos értékelés

Nevelotestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha az intézményvezetd, tovabba ha a neveldtestiilet

egyharmada kéri.

20. AZ ATRUHAZOTT FELADATOK ELLATASAROL A MEGBIZOTTAK
BESZAMOLTATASI RENDJENEK MEGHATAROZASA

Az atruhdzott feladatokrdl beszamoldsdanak moédjat, illetve idejét minden esetben az atruhdzo

hatdrozza meg.

Beszamolas formai lehetnek:
e gszbbeli
e jrasbeli.

21. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES

21.1 TAJEKOZTATAS, MEGISMERTETES RENDJE

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és egyéb foglalkoztatéi valamint tanuldi jogviszonyban all6 alkalmazottjara,
tagjara nézve kotelezd érvényl.. Hatdlya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény

teriiletére, hasznéljdk helyiségeit, 1étesitményeit.

A szakkozépiskola alkalmazottjainak munkaba allaskor, illetve minden év szeptemberében, az 1j
tanulok részére, az igazgatd kotelessége az SZMSZ tartalmérdl illetve hozzaférhetdségérdl egy

tdjékoztato tartdsa.
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21.2 TAJEKOZTATAS KERESENEK ES ERRE A TAJEKOZTATAS ADASANAK
RENDJE

A mads intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatds, az iskola belsd és kiilsé partnerei

részérodl érkezett kérések esetében, az igazgatd joga és kotelessége.
21.3 HOZZAFERHETO ELHELYEZES BIZTOSITASA, HELYE, RENDJE

A Pedagoégiai Programot, az SZMSZ-t, a Hazirendet az iskola honlapjdn (www.ringszki.hu) kozzé

kell tenni, illetve nyomtatott formédban a titkarsdgon kell elhelyezni, hogy minden partner szdmara

hozzaférhetd legyen.

22. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAIL, ELVEI,
RENDJE

A pedagogiai munka teriiletén:

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenOrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az igazgatéhelyettes az igazgatd

utasitdsa €s a munkatervben meghatdrozottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.
Az oktato-nevelo munka teriiletén:

e tapasztalatcserék, konzulticiok, beszdmoltatds (minden vezetd)

e taniigyi dokumentdacidk ellendrzése (igazgatd)

¢ naplo ellendrzése — havonta, igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése (oktatasi

igazgatéhelyettes)
A miuikodés és a gazdasdgi tevékenység teriiletén:
e vezetok személyes ellendrzése
e rendszeres, eseti beszamoltatas

e adatszolgdltatas kérése
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® igazgaté altal elrendelt dltalanos és célellendrzés
o kiilsd személyek altal végzett ellendrzés
Ellendrzést gyakorolhatnak:
e aziskolavezetés tagjai az iskolai élet barmely teriilete felett
e a szakirdny-feleldsok szakirdnyuk, illetve tanuldjuk vonatkozasédban

Az ellendrzés tapasztalatairl az ellendrzést végzok tdjékoztatjdk az iskolavezetést és az

ellenOrzotteket.

23. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
MODJA, RENDJE

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében a vezetdség allando

munkakapcsolatban 4ll a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal:
e afenntartval
e szakminisztériumokkal
e a gyakorlati képzésben résztvevokkel

e a Szakképzési Alapot &atadé gazdilkod6 egységekkel egyiittmiitkodési megallapodas

alapjan
e tarsintézményekkel
* munkaaddi €s munkavallal6i szervezetekkel
e akkreditalt képzés esetén a befogadé felsdoktatdsi intézményekkel
e kiilfoldi partnerszervezetekkel
e kiilsé beszallitokkal

e adodhatdsdgok, gazdasdgi kérdéseket €rintd kiilsd szervezetek
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o Tiszk

Az iskola vezetOsége heten egyszer vezetOségi értekezletet tart a fenntartdval, ahol a vezetOség
tdjékoztatja a fenntartét a munka menetérol, illetve az esetlegesen felmeriilt problémakrol. Az
értekezet hossza, fligg az dtadandd informdacidk mennyiségétdl, édltalaban 2 6ra. Az értekezlet

idOpont egyeztetését az iskolatitkar latja el.

Az iskolaigazgatd, illetve az iskolatitkar, — igazgat6 irdnyitasdval —, elsddlegesen telefonon, illetve
levélben tartja a kapcsolatot a szakminisztériumokkal, de sziikség esetén személyes eljards is van
lehet8ség, biztositva a gyorsabb informdciéaramldst. Az iskolatitkar feladatai koz€ tartozik a
szakminisztériumok honlapjainak folyamatos nyomon kovetése és az esetlegesen megvéltozott

szabdlyok, torvények értelmezése.

Az adoéhatésagokkal, illetve minden olyan kérdésben, ahol gazdasdgi dontéseket kell hozni,
mindig a gazdasdgi vezetd az igazgatdval kozosen tartjak a kapcsolatot irdsos, — dltaldban ajanlott
levél -, formdjaban. Amennyiben sziikséges a fenntart6 bevondsa a kérdések megvitatdsdhoz,
akkor a heti vezetdségi értekezleten van mod az informacid elOterjesztésére az igazgatd vagy a

gazdasagi vezet0 4ltal.

Az intézmény minden tovabbi kiils6 kapcsolatdval az iskolatitkdr tartja a kapcsolatot, az igazgat6
irdnyitasaval. Ezeknek mddja €s rendje az egyéni megallapoddsoktol fiiggden mas és mas. Ezek a

megéllapodasok lehetnek irdsos, illetve szobeli megallapodésok is.
24. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE

A Ring Szakkozépiskola kiemelt fontossagot tulajdonit a hagyomdnyoknak és iinnepeknek. De
nem mellékesek a hagyomanyok az érték és normakozvetités teriiletén sem. Meggy6zOodésiink,
hogy csak olyan tradicidt, tinnepet szabad tovdbb vinni, éltetni, melyhez megteremthetd a tanarok,
hallgaték kozvetlen kotddése. Tervezhetd a mikuldsnapi all6fogadas, kardcsonyi megemlékezés az

advent linnepe, és a végzos didkok év végi alléfogadasa.

25. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATELLATAS
SZABALYAI

Az iskolai tinnepélyeket, csak ugy szerveziink, ha vannak, akik azt onként vallaljak.
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A nemzeti iinnepek, tanévnyitok, tanévzarok lebonyolitdsa a kozalkalmazott tandrok segitségével

torténik. Ezek feleldsei: az igazgat6 és a gazdasigi igazgato.

26. TANULO FELVETELENEK, ATVETELENEK FELTETELEIL ELJARASI RENDJE

A tanulék intézménybe valo felvételét, a szakminisztériumok 4&ltal kiadott rendeletek
szabdlyozzdk. Mivel intézményiink 13. és 14. évfolyamon int képzéseket, ezért az érettségi
bizonyitvany megléte a tanuldok részérdl sziikséges, de tobb képzés esetében nem elégséges
feltétel. A szakiskolai képzés 11. évfolyamainak bemeneti kovetelményét az OKJ hatdrozza meg,

minimum elvégzett 10. osztalyban, valamint képzéstdl fiiggden palyaalkalmassagi viszgélatban.

Tanul6 atvétele més intézményekbdl az igazgatd hataskorébe tartozik. Minden esetben egy kiilon
eljarast kell lefolytatni, ahol figyelembe kell venni a masik intézményben eltoltott tanulményi idot,
az ott elért eredményeit a tanulonak, illetve a lehetséges beilleszkedési problémakat

intézményliinkbe.
27. TANULO JOGVISZONYANAK MEGSZUNESI SZABALYAI ELJARASI RENDJE

A tanuldk intézményiinkbe vald beiratkozdsuk szabad vélasztdsuk alapjan torténik. A tanul6i
jogviszony a beiratkozdssal jon létre, és az intézménybdl torténd elbocsitdsanak, a kizards
kimonddséanak, a tanul6 onként tdvozasanak illetve a szakmai vizsga megkezdésének napjdig tart.
A beiratkozasukkal vallaljdk, hogy betartjak a hazirendet, illetve az iskola 4ltal irasban
megfogalmazott szabdlyokat. A szabdlyokat az évnyitd értekezleten kapjdk meg, melyen
alairasukkal igazoljdk a szabdlyok megértését, elfogadasit illetve atvételét. A szabalyok kozott
kiilon hangsulyt kap a téritési dij valamint a tandij részletekben val6 esetén, a befizetési ditumok

meghatdrozasa, betartdsa, illetve elmaraddsnak kovetkezményei.

Az a tanuld, aki nem tartja be az intézmény hdzirendjét vagy szabdlyait, azonnali jogviszony

megszlntetését vonhatja maga utdn. Minden esetben az igazgatd egy kiilon eljaras keretében dont

/////
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Tanuldi jogviszony megsziinése esetén a tanulénak a fennmaraddé téritési dij valamint a tandij
koltségét egy Osszegben 10 munkanapon beliil kotelessége megfizetni. Nem fizetés esetén az

évnyiton atadott szabdlyzatban meghatdrozott eljarast inditja az intézmény.
Tanul6i jogviszony megsziintetésérodl rendkiviili esetben az igazgaté donthet!
28. TANULO TAVOLMARADASANAK ENGEDELYEZESI RENDJE

Amennyiben a tanulé barmely okok miatt el0zetesen tdvolmaraddsi engedélyt kér szamonkérés,

vagy egyéb a tanulmanyokra nagy jelent0séggel birdé esemény aldl, az igazgatd egy kiilon eljaras

/////

Abban az estben, ha a tanulé 6nként kivan tadvozni az intézménybdl, a tdvozds elfogaddsdhoz a
tanulonak minden tartozasat rendezni kell az iskola felé, ellenkez6 esetben az iskola a tavozasi

szandékot nem fogadja el a tartozdsok rendezéséig.

A tanuldi jogviszony sziinetel, ha a hallgaté év kihagyasra kapott engedélyt vagy évismétlésre
kotelezték; a hallgaté a tanulmanyok folytatdsdra nem iratkozott be szeptember 15-ig. A tanul6i

jogviszony sziineteltetésének kérelmét az igazgatd hatdskore elbirélni kiilon eljaras keretében.
Amennyiben a tanuldi jogviszony tobb mint 2 éve sziinetel a tanul6t tordlni kell a névsorbdl.

29. TANULO TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA
VONATKOZO SZABALYOK

//////

kell. A kotelezé foglalkozasrdl vald tdvolmaradast, a hidnyzast kovetd elsd tanitdsi napon kell
igazolni. Az igazolast az iskolatitkdrnak kell atadni. Az iskolatitkdr egyezteti az igazoldst a

napléban irottakkal.
30. AZIGAZOLATLAN MULASZTAS MIATTI INTEZKEDESEK RENDJE

Amennyiben a tanul6 igazolatlan hidnyzasainak szama egy adott félévben a tantargyankénti félévi
o6raszam 30 % - 4t meghaladja és a tantestiilet nem fogadott el ezzel kapcsolatosan tanul6i

kérelmet, a tanul6i jogviszony azonnali hatdllyal megsziinik.
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31. A HIANYZAS KOVETKEZMENYEINEK MEGHATAROZASA

A tanul6 igazolatlan hidnyzdsainak szdma egy adott félévben a tantdrgyankénti félévi 6raszdm 30
% - 4 nem haladhatja meg. Kérhdzi kezelés és egyéb nyomoés indoklds esetén a tantestiilet

hatarozata dont.

Az 6rardl valo tdvolmaradast igazolni kell. A tanul6 mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:
® ha arra a tanul6 elézetesen engedélyt kapott,
* ha betegségét orvosi igazoldssal igazolta,

* ha hat6sagi intézkedés, allampolgari kotelezettség teljesitése, halaszthatatlan egyéb ok

miatt nem tudott a foglalkoz4son részt venni.
A beszamolokrol vald hidnyzast legkésobb a beszamol6t kovetd két héten beliil igazolni kell.

A mulasztott beszamolo letételét az oktatasi igazgatShelyettes engedélyezheti.

32. A RESZLETFIZETESI KOTELEZETTSEGGEL VALAMINT A TERITESI DiJJAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

32.1 RESZLETFIZETES MERTEKENEK MEGALLAPITASA, FENNTARTOI
RENDELET ALAPJAN

A Ring Alkalmazott Miivészeti Szakképz0 Iskola lehetdséget teremt minden didkjanak a téritési

dij valamint a tandij részletekben torténd kifizetésére.
Téritésidij-fizetési kotelezettség

A Ring Szakképzd Iskola tanul6i téritési dijat fizetnek a Kozoktatdsi Torvény meghatarozott

pontja szerint.
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A téritési dij Osszege a Ring Képzd Kozpont Alapitvany, mint fenntartd egyetértésével keriil

meghatdrozdsra.

A befizetés modjai:

//////

//////

- részletfizetés, melynek iitemezését minden esetben az igazgatd hatdrozza meg az
aktualis tanévre vonatkozdan legkésobb az adott tanév szeptember 15. napjdig.

- a részletfizetés iitemezése: két részletben, az adott tanév szeptember hénapjanak
utols6 napja valamint az adott tanév szorgalmi id0szakdnak utolsé honapjinak,
utols6 munkanapja.

- egyedi elbirdlés alapjin: tobb részletben, az adott tanév végéig.

Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgdltatdsok, mely az iskola alaptevékenységéhez nem
kapcsolddo nevelés és oktatds, valamint az ezzel 6sszefiiggd mds szolgaltatas:

- Kompetenciamérés, fejlesztési javaslatok, tanuldsi technikdk, idOkezelési stratégia, az
alapkompetencidk — olvasds, irds, szdmolds, idegen nyelvi alapok valamint a szakmai
kompetencidk — fejlesztési lehetdségei, tandcsadds; osztalyfOonoki ora keretében.

- Mihelyfoglalkozdson val6 részvétel.

- Az iskola gyakorlati oktatd szaktantermeinek és a benniik taldlhatd eszkozok
haszndlata.

Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgdltatds, mely az iskola alaptevékenységéhez kapcsol6do

szolgéltatas:

- OKI-s vizsgdra val6 felkészités, melyre kiilon ora keretében a tavaszi sziinetben, illetve
az Szakmai irdsbeli és szdbeli vizsga kozotti idoszakban keriil sor a tanul6k6zosség
altal igényelt tantargyakbol,

- A téritésidij-fizetési kotelezettséget a kozoktatdsi torvény 115. § (2) bekezdésben
foglaltaknak megfelelden az (1) bekezdés e) pontjdban foglaltakat a felndttoktatasban
részt vevok tekintetében is alkalmazni kell.

115. § (1) e) ,gimndziumban, szakkozépiskoldban a tizenegyedik évfolyamtdl
kezdédden, tovabbd szakkozépiskoldban, szakiskoldban a szakképzési évfolyamon
tanulmdanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam madsodik alkalommal
torténd megismétlésekor a 114. § (1) bekezdés b)-c) pontjdban meghatarozottak™

szerint.
A téritési dij jogcimének €s mértékének megallapitisa
A Kozoktatasi tv.114-117.§ d. pontja alapjan allapitja meg az igazgatd a téritési dij mértékét, a

fenntart6 jovahagyasaval.
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A téritési dij csokkentése
A tanulmdnyi eredménytdl fiiggden a téritési dij az aldbbiak szerint csokken:
- az év végi tanulmanyi atlag alapjan a kovetkezo tanév téritési dija
- 4,5 vagy e folotti atlag esetén 15 %-kal
- 4,0 - 4,5 kozotti atlag esetén 10 %-kal
- 3,5 — 4,0 kozotti atlag esetén 5 %-kal

A tandij részletfizetése 10 egyenld részletekben torténik havonta (Id. 36.2 pont). A egyes részletek

0sszege megegyezik a tanul6 beiratkozdsakor tudomdsul vett és 4lirt teljes tandij tizedével.

32.2 BEFIZETES ES VISSZAFIZETES RENDJE

A tanuldk a részletek befizetésének pontos datumardl, moédjardl, illetve a késedelmes fizetés
esetén végbemend eljarasrol tajékoztatast kapnak. A tanuldk, a beiratkoz6 lapon illetve az évnyitd
értekezleten megkapott szabdlyok atvételérdl aldirdsukkal igazoljadk, hogy a tdjékoztatdst -

szabalyokat megértették és elfogadtak.

A befizetés részletei:

Részletfizetés idotartama: 10 honap

1. részlet befizetésének hatarideje: beiratkozaskor
Befizetés modja: készpénz vagy atutalds
Késedelmes fizetés esetén végbemeno eljdardsok:

A hallgaté vallalja, hogy a tandijat a dijfizetési eldirdsoknak megfelelden befizeti. 5 munkanapot
meghalad6 késedelmes dijfizetés esetén a hallgaté vdllalja, hogy a regisztracids dij hétralévd

részét egy Osszegben 3 munkanapon beliil megfizeti. A hallgaté tudomdsul veszi, hogy a
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jelentkezési lap aldirdsaval vallalja a tandij dij befizetését, az semmilyen esetben vissza nem jdar.
Az iskolabdl vald, barmilyen okra visszavezethetdé kimaradds, a rtandij 3 munkanapon beliili

egyoOsszegl befizetési kotelezettségét vonja maga utan.

33. A FIZETESI KOTELEZETTSEGRE VONATKOZO KEDVEZMENYEK
SZABALYAI

33.1 SZOCIALIS ES NORMATIV TAMOGATAS KRITERIUMAI

A Ring Alkalmazott Miivészeti Szakképzd Iskola nem dll médjdban szocidlis, illetve egyéb

tdmogatdst nyujtani.

33.2 OSZTONDIJ, SEGELY, EGYEB JUTTATAS LEHETOSEGEL FELOSZTASANAK
ELVEI

A Ring Alkalmazott Miivészeti Szakképzd Iskoldnak nem all médjaban 6sztondijat, segélyt, vagy
egy€b juttatdst nyudjtani, kivéve amikor erre torvényi el6irds kotelezi (lasd. Szakképzésrdl szolo

torvény)
33.3 KERELMEZES ES ELBIRALAS ELJARASI RENDJE

A tanuldknak levélben kell kérvényezniiik a részletfizetési kotelezettségiikkel kapcsolatos
kérésiiket. A kérvény elbirdldsa az igazgat6 hataskorébe tartozik, ki szintén levélben tdjékoztatja a

didkot az elbirdlas eredményérol.

Az elbirdlési eljarast az igazgat6 a levél kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon beliil koteles

végrehajtani.
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33.4 JOGSZABALYOKBAN MEGHATAROZOTTAKON FELUL TOVABBI
KEDVEZMENYES SZOLGALTATASOK SZABALYAI

Az intézmény az alabbi szolgaltatasokat nydjtja ingyenesen a tanulok részére:
Konyvtdr haszndlata

A tanuldk a Szabd Ervin Konyvtar Karinthy Frigyes Konyvtardnak szolgéltatdsait nyitvatartdsi
iddben korlatlanul igénybe vehetik. A szolgéltatds dijat az Iskola fedezi. A nyitvatartasi id6rol és a

szolgaltatasokrdl a konyvtar honlapjan lehet tdjékozddni.

http://www .fszek.hu/?tPath=/konyvtaraink/budai_regio/karinthy_f u_ 11_

Az intézmény az alabbi szolgaltatasokat nydjtja kedvezményesen a tanulék részére:
Nyelvtanfolyamok: A Ring Nyelviskolacsoport nyelvtanfolyamain 20% kedvezmény
Nyelvkonyvek, nyelvtanul6 kartydk vasarldsa esetén 10 % kedvezmény

A Ring Képzd Kozpont nyitott tréningjein 20% kedvezmény

Iskolarendszeren kiviili OKJ tanfolyamainkon 10% kedvezmény

33.5 FEDEZETET BIZTOSITASA A FENNTARTO RESZEROL

Az igazgatd 4ltal biztositott tanuldi téritési dijban adott kedvezményeket, a 37.4-ben felsorolt
ingyenes szolgaltatisok fedezetét a fenntartd biztositja az intézmény részére. Az intézmény
gazdasagi vezetdje Osszegzi az ezekkel kapcsolatos felmeriilt koltségeket és ezt évente egyszer a

soros vezetdi értekezleten a fenntarto elé tarja.
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34. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE
34.1 GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Az igazgatéhelyettes az iskola igazgatdéjanak megbizdsa alapjan irdnyitja az ifjisdgvédelemmel
kapcsolatos feladatokat. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolapszichol6gussal, az Ifjusdgvédd

Intézettel. Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

34.2 TANULOBALESET MEGELOZES FELADATAI, BALESET ESETEN TEENDO
INTEZKEDESEK

A tanuldkat tanévkezdéskor balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni.
Felel6sok: az igazgatdhelyettes vezetésével a tandrok, aldirds az iskolatitkar segitségével.

A balesetek megeldzését, elharitasét, €s a baleset esetén sziikséges tennivaldkat a 11/1994. MKM

rendelet 6/A. § 3. bekezdése, valamint annak 2. szdmu melléklete részletesen meghatarozza.

Baleset esetén azonnal értesiteni kell az igazgatot, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

343 A NEVELO ES OKTATO MUNKA EGESZSEGES ES BIZTONSAGOS
FELTETELEI MEGTEREMTESEVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEK RENDJE

Az SZMSZ hatélya ald tartozé személyek, szervezetek a balesetek megeldzése, a testi épség

megovasa, a minél egészségesebb életkoriilmények kialakitasa €s megtartasa érdekében kotelesek:
e Dbetartani a személyi higiéniai eldirdsokat.

e megismerni az dltaluk végzett tevékenységre vonatkozé szabélyokat.

e clsajatitani az altaluk végzett feladat, tevékenység o6vo-védo, illetve munka- és

tizvédelmi (tovabbiakban: balesetvédelmi) eldirasait.
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35. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
SZABALYAI

Thz- vagy bombariadé elrendelésére az iskola igazgatdja vagy igazgatdhelyettes, akadalyoztatasuk

esetén az iskolatitkdr jogosult.
A tliz jelzése hangjelzéssel kezdddik (dramsziinet esetén kolompoléssal).

A tlizjelzést kovetden az iskola minden helyiségét el kell hagyni. Levonulds kézben a 1épcsohaz
bal oldali részét szabadon kell hagyni, hogy az élet- és vagyonmentést végzék munkdjat ne

akadélyozzdk. A torlédasokndl tigyelnek egymas testi épségére.

A levonulds rendjét az iskola tliz- és munkavédelmi feladatok ellatdsaval megbizott dolgozéja
késziti el. A levonuldsi rendet minden tanteremben, valamint a tanari szobakban is el kell

helyezni.

Bombariad6 esetén az eljards €s levonuldsi rend a tlizriadoval azonos. Az intézkedésre jogosult az

épiilet kiiiritése utdn azonnal értesiti a rendOrséget is!
A kiesett 6rakat az épiilet atvizsgaldsa utdn — ha lehetséges — folyamatosan megtartjuk.

A tiizvédelmi utasitisban foglaltak megszegése fegyelmi vétséget jelent, és fegyelmi

felelosségre vonassal jar! Betartasa a dolgozoknak és a tanuléknak is kotelessége.

36. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamanyagot elhelyezni igazgat6i engedéllyel lehet és csak azokat, amelyek az

oktatdssal, a didkok szabadidds tevékenységével kapcsolatosak.

37. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES,
TELJESITMENYPOTLEK FELTETELEL, A MEGALLAPITAS SZABALYAI

Kiemelt munkavégzésért az intézmény alkalmazottjainak keresetkiegészités jarhat. Ennek

jogosultsagardl, megéllapitasardl az iskola igazgatdja hoz dontést, az igazgatohelyettes dltal tett
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javaslat alapjan. Minden esetet egyénileg birdl el az igazgatd a fenntartdval tartott soros vezetdi

értekezlet utdn, ahol megvitatja az igazgat6 a fenntartdval a lehetdségeket a keresetkiegészitésre.

38. AZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEK AZ INTEZMENYRE
VONATKOZNAK

38.1 TUZVEDELMI SZABALYOK

Az SZMSZ 40. pontjaban leirtaknak megfelelden kell eljarni.

38.2 MUKODESI SZABALYOK

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

A hallgatokra vonatkozoan:

A hallgat6 joga, a rendelkezésre bocsatott felszereléseket rendeltetésszertien hasznélni.

A hallgatok az éltaluk hasznélt helyiségek, berendezések épségéért, tisztasagaért anyagilag és

erkolcsileg feleldsek.

A kotelez6 tandrdkon kiviil a tanuldk az Iskola szaktantermeit és miitermeit tandri engedéllyel,
rendeltetésszertien haszndlhatjdk, amennyiben az drarendszerinti oktatds ezt lehetdvé teszi. Az
engedélyezd tandr koteles a megfeleld feliigyeletrdl és a helység elhagydsa utdn annak zarasarol
gondoskodni. A tandran kiviilli munkavégzésben résztvevd tanuldk a termekben, miitermekben

1év6 berendezési targyak €s oktatasi eszkozok épségéért személyesen felelnek.
A dolgozokra vonatkozéan:

Az iskola dolgozdinak joga az iskola helyiségeinek, létesitményeinek és eszkozeinek
rendeltetésszerli haszndlata. az daltaluk hasznalt helyiség berendezés, eszkozok épségéért,
tisztasagaért anyagilag és erkolcsileg felelosek. A tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirdsokat

kotelesek betartani €s betartatni.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgaté engedélyével (a

fenntarté hozzajarulasaval), atvételi elismervény ellenében lehet.
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38.3 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtdjékoztatd eszkdozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi

szabdlyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.
A felvilagositas — adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eloirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult. Nyilatkozat addshoz az igazgat6 el6zetes

irasbeli engedélye sziikséges. Ennek be nem tartdsa sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy azt a részt, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés

eldtt vele egyeztesse.
Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével adhato.
38.4 A DOHANYZAS INTEZMENYI SZABALYAI

Az 1999. évi XLIL torvény a Nemdohdnyzok védelmérdl rendelkezései alapjan az intézményben a

feln6tt tanuldink részére az iskola épiiletén kiviil dohdnyzé helyet jeloltiink ki az iskolai udvaron,
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amelyet tdbla jelol. Ezen feliil az iskola nem dohdnyz6 intézmény, az iskola teljes teriiletén a

dohényzés tilos!

38.5 TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
® adolgozdk személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok
® atanuldk személyiségi jogaihoz fiz6dd adatok
e adolgozdk egészégi dllapotara vonatkoz6 adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi végségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol

engedélyt nem kap.

38.6 TANKONYV, TANESZKOZ BESZERZES SZABALYAI
Az éves koltségvetés készitése elott:

¢ igények felmérése; felelOs: igazgato.

ajanlatok bekérése; felelds: iskolatitkar.

koltségvetési megfeleltetés; felelds: gazdasagi igazgato.

rangsor elkészitése; felelOs: gazdasagi igazgato.

dontés; felelds: igazgatd
38.7 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

Nem pedagogus dolgozok munkarendje

Ring Szakképz6 Iskola 44



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézményben a nem pedagégus dolgozék munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
intézményvezetd dallapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében a munkakori

lefrasukban, a veliik kotott szerzodés alapjan.
Pedagogus dolgozok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény 19. §-a rogziti. A pedagdgusok

munkakorébe tartozé feladatok leirdsat a munkakori leirasuk rogziti.

A pedagégusok napi munkarendjét és helyettesitési rendet az oktatdsi igazgatdhelyettes allapitja
meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok dsszedllitasandl
az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan muikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv

betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagbégus koteles 15 perccel a tanitdsi 6ra eldtt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valo
rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon
8:00 -ig koteles irdsban jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésrol intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladd
hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit az oktatdsi igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet szerinti

elorehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az oktatasi igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tandéra (foglalkozas) elhagydsara. A tandérdk elcserélését az oktatdsi

igazgatdhelyettes engedélyezi.

A pedagbgusok szamadra — a kotelezé draszamon és a tanéran kiviili feladatokon feliil — az oktatd
munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az

intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes javaslatainak meghallgatdsa utan.

Egyéb mas dolgozok meghatarozasa
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A feladat elvégzéséhez sziikséges tevékenységet végzd egyéb mds dolgozok meghatarozdsa a

személyi kifizetés jogszerlisége érdekében:
Intézményiinkben az ellatando feladatokra 6raad6 pedagégusok alkalmazdsara is sziikség lehet.

Munk4jukat megbizdsos jogviszonyban latjak el. Bérezésiik a ténylegesen megtartott 6rak és az

eldre megallapitott 6radijaknak megfelelden torténik.

Lehetdség van adott feladatokra megbizasos jogviszonyt 1étesiteni. Ugyantigy lehetdség van egy -
egy kiemelt feladatokhoz — munkakori feladatokon kiviil — megbizadsos jogviszonyt 1étesiteni sajat

dolgozdinkkal is.

38.8 VALLASGYAKORLASAVAL OSSZEFUGGESBEN MEGALLAPITOTT JOGOK
ES KOTELESSEGEK

Az intézmény minden tanul6ja, illetve alkalmazottja szdmara lehetdség szerint biztositani kell a
szabad valldsgyakorlas alanyi jogat. Minden vallasgyakorldssal kapcsolatos kérelem elbiralasnal, —
kivétel képez ez aldl a részletfizetési kotelezettség felmentése aldli kérelem -, nagyon alaposan fel

kell tirnia az igazgaténak a lehetdségeket.

39. TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA VALO FELVETEL IRANTI
KERELMEK ELBIRALASANAK ELVEIL A FELVETEL RENDJE

Tanuldknak lehetdségiik van tanuldszobai (korrepetédlds) kérelem beaddsdra. A kérelmet irdsban
kell jelezniiikk az igazgaté felé. Az igazgatd, a gazdasdgi igazgatoval kozodsen dontenek a

tanul6szoba létrehozdsanak idejérol, feltételeirdl, kiilon eljarasi dijardl a tanuldk részére.

40. A TANULOK ALTAL LETREHOZOTT DOLGOK VAGYONI JOGANAK
ATRUHAZASABOL LETREJOTT NYERESEGBOL A TANULONAK FIZETENDO
DIJAZAS SZABALYAL

Termelési feladat végzése jelenleg nem torténik az iskoldban, igy ilyen jellegli juttatdsra, dijazasra

nem keriil sor.

41. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAIL A FELVETEL
RENDJE
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A tanulmanyi munka segitése céljabol konzultaciét szerveziink azokbdl a targyakbdl, amelyet a
hallgaték kérnek, illetve amely targybdl a szaktanar szerint erre sziikség van a lemaradok
tovabbhaladédsa érdekében. A konzulticié koltségei terhelhetik, mind az iskolat, mind a tanul6t
egyarant. Ennek elbirdl4srdl a vezetoi értekezleten kozoson a intézmény vezetdi illetve a fenntart6d

dont.

Ezen kiviil szervezett korrepetalds vagy felzarkoztat6 ora is tarthatd, amelyek koltségei a tanuldkat

terhelik.

42. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESENEK TAMOGATASA, A SZUKSEGES
FELTETELEK BIZTOSITASANAK RENDJE

A didkonkormdanyzat jogi statusat a Kozoktatdsi torvény tartalmazza. A Ring Szakképzd Iskola
pedagodgiai programja a személyiségre épitve a tanuldi részvételt hétkoznapi ténynek tekinti, és
rendszerben rogziti a Didkonkormanyzat szervezésének jogat és feltételeit. Amennyiben 1étrejon

legitim didkonkormanyzat, az iskola kotelessége minden feltételt megteremteni mikodéséhez.

A didkdonkormdanyzat maga hatdrozza meg miikodési rendjét, kompetenciahatdrait. A hatarok
meghizasa a torvény keretei kozott torténhet. Szervezddés estén az iskola nevelOtestiiletével kell

egyeztetni a tanuldi igényeket, megalakuldsndl be kell jelenteni az igazgatonak.

43. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, ES AZ
INTEZMENYVEZETES KAPCSOLATTARTASANAK FORMAJA, RENDJE

Amennyiben megalakul a didkonkormanyzat, akkor a tanuldk rendszeres tdjékoztatdsa az iskola
honlapjdn, email formajaban torténik. Az iskola vezetése értekezletet szervez a
didkonkormanyzattal, mely értekezlet egyben a vélemény-nyilvanitas lehetdségét is biztositjak a

diakok részére.
44. A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK FORMAIL RENDJE

Az intézmény tObb csatorndjat is haszndlja a tanulok rendszeres tdjékoztatdsra. Minden

tanévnyiton az Osszes tanulé megkapja az dltalanos tudnivaldkat, szabalyokat.

Evkozben 3 lehetséges formdjat valasztotta az intézmény a tajékoztatasnak:
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e Email: minden tanuld email -ben értesiil minden informaciorol.

e Faligjsag: az iskoldban a falitjsdgon minden fontosabb informdciét, véltozédst ki kell

fliggeszteni.

o Személyes tdjékoztatds: esetlegesen a teljes szakot vagy minden tanul6t érintd valtozasrol,

informdciordl személyes tdjékoztatot tart az igazgato vagy az iskolatitkar.
45. TANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK FORMAIL RENDJE

Az intézmény lehetdsége biztosit a tanuldknak véleményiik kinyilvanitdsdra. Ennek formdja egy
intézményi didk kérdoiv, melyet minden évben egyszer oszt ki az iskola a tanulok kozott a tanarok
altal. Ezen kérdoivek feldolgozdsa az iskolatitkar, mig a sziikséges intézkedések meghozatala az

igazgato hataskorébe tartozik.

Amennyiben egyénileg szeretne a tanulé véleményt nyilvanitani, ezt megteheti az igazgatoval egy

személyes konzultaci6 sordan. Ehhez a tanulénak egy iddpontot kell egyeztetni az iskolatitkdrral.
46. TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEIL FORMAI

Mindazokat a tanuldkat, kik magatartdsukban, szorgalmukban, tanulmanyi vagy egyéb irdnyu

munkdjukban kotelességiiket meghalado jo6 teljesitményt nyudjtanak, jutalmazni kell.

Ez tobbnyire erkolcsi formdban torténhet. Ebben az esetben az iskolaigazgatd hatdskore ennek
elbirdlasa és véghezvitele. Abban az esetben, ha anyagi vagy egyéb targyi formaban torténik az

jutalmazds, az igazgaténak konzultdlni kell a fenntartoval a kdvetezd soros vezetdi értekezleten.

Maisok szdmdra is példaértékii, kiemelkedd teljesitmény esetén az igazgaté a fenntartd

jovdhagyasdval anyagi jellegli jutalmazasban is részesitheti az iskola tanuljat.

Minden pedagégusnak arra kell torekednie, hogy dicséretével, buzdité elismerésével fokozza a

tanulok szorgalmét, kezdeményezOkészségét.
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47. TANULOKRA VONATKOZO FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAIL, AZ
ALKALMAZAS ELVEI

Azt a tanul6t, aki az iskolai rendszabalyokat megsérti, szobeli vagy irasbeli figyelmeztetésben kell

részesiteni, legvégso esetben kizdrassal kell biintetni.

Fegyelmez0 intézkedést az igazgat6 hozhat.

A fegyelmez0 intézkedések okai:
¢ megengedhetetlen magatartas, oktatéival, tarsaival szemben,
® g tanitasi ora sorozatos zavarasa,
e dllamigazgatdsi vagy adllamhatalmi eljaras miatt.

48. A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A tanul6, ha kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, kivéve, ha ehhez a Tanulményi és

Vizsgaszabdlyzat fiz hatranyos kdvetkezményeket, fegyelmi vétséget kovet el.

Fegyelmi eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetése jogosult. Minden esetben a fegyelmi
vétséget kovetd 10 munkanapon beliil koteles a vezetdség a fegyelmi eljards lefolytatdsara. Az
eljaras eredmények kihirdetésére, illetve a sziikséges fegyelmezd intézkedés lefolytatdsdra az

igazgato az illetékes.

49. AZ ANYAGI KARTERITESI FELELOSSEG SZABALYAI

IR

az intézménynek jogellenesen és vétkesen kart okoz. Nem sziikséges a vétkesség megléte a

vonatkoz6 jogszabalyban meghatdrozott esetekben.
50. AZINTEZMENY KARTERITESI FELELOSSEGE, ELJARASI RENDJE

Ha a tanul6t tanulmanyai folytatdsa, illetve a gyakorlati oktatds sordn kér éri, akkor ezt az

intézmény koteles megtériteni, kivéve, ha az ok vis major.

51. A FELNOTTOKTATAS FORMAI, SZABALYAI
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Intézményiikben jelentkezd tanuldéknak a 11. és 12. valamint a 13. és 14. évfolyamon szakmai

képzést biztositunk.

Szamukra nyujtott oktatds formait, szabdlyait a szakminisztérium altal kiadott és érvényben 1évo

rendelete szabdlyozza.
52. NYELVVIZSGA-BIZONYITVANY

Az intézménybe val6 jelentkezés feltétele kozé tartozhat, bizonyos képzéseknél a megfeleld szintli
nyelvvizsga-bizonyitvany megléte. Ezt a szakminisztérium 4ltal kiadott és érvényben 1évo

rendelete szabdlyozza. Ezen esetekben intézménylinknek nincs hatdskore feliilbirdlni a rendeletet.

Amennyiben a jelentkezésnek nem feltétele a nyelvvizsga-bizonyitvany, de a tanul6 rendelkezik
vele, ugy minden idegennyelvordk aldli felmentésre vonatkozé kérelmet az igazgatd sajat
hataskorben dont el. Ennek eldontését befolydsolja a Tanulmanyi €s vizsgaszabdlyzatban rogzitett

hatarozatok az adott képzés vonatkozdsaban.
53. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYAIL FELADATAIL, RENDJE.

Az iskola nem rendelkezik sajat konyvtarral, csak olvasé szobdval, ahol a tanulok megtaldlhatjdk a

képzésiikhoz tartozo6 tankonyveket, illetve egyéb folydiratokat.
54. A SZAK-ES SZAKMAI KEPZES, GYAKORLAT SZABALYAI

Az igazgatdé hatdskore a szakmai képzés irdnyitdsa, a szakmai elméleti iigyek intézése és a
szakmai tantargyfelosztas elkészitése. Az iskolai szakmai program végrehajtdsanak irdnyitasa. Az
igazgaté-helyettes illetve a gazdasagi vezetd hatdskore a szakmai elméleti tandrok bérfejlesztési,

jutalmazdsi javaslatainak elokészitése, az 4t-és tovabbképzések szervezése.

Az iskola a jogszabalyban meghatdrozott fenntart6i, oktatdsi minisztériumi, dgazati minisztériumi
kapcsolatokon kiviil kapcsolatban 4ll gazdalkod6 szervezetekkel. Koziilikk szamossal érvényes
egylittmiikodési szerzédése van, amelynek értelmében a vallalatok a szakképzési alap és egyéb
forrasok felhasznéldsaval tdmogatjak az iskoldban foly6 szakképzést, az iskola pedig biztositja a
vallalati igényeknek megfeleld szakember-utanpétlast, szakmai képzést. A vallalatokkal vald
rendszeres kapcsolattartdst az iskola igazgatdja kozvetleniil gyakorolja. A kapcsolattartas

telefonbeszélgetés, levelezés €és kolcsonos latogatds utjan torténik.
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Intézményiink gyakorlati képzés lebonyolitdsdban, illetve a képzés témadjaval Osszefiiggd
»gyarlatogatds” keretében szorosan egyiittmiikodik a kapcsolatrendszeréhez tartozé gazdasagi

tarsasagokkal.
55. SPECIALIS, EGYEDI FOGLALKOZASOK FORMAI, SZABALYAI

Intézményiink keretein beliil nem torténik semmilyen specidlis, illetve egyedi foglalkozas.

Tanuldink kizarolag csoportos foglalkozdsokon vesznek részt.

56. A SZAMONKERES, BESZAMOLTATAS, ERTEKELES, OSZTALYOZAS
FORMALIL, ELVEIL, RENDJE

A tanuldk a szaktandrok altal meghatarozott idépontban irasbeli vagy szdébeli beszdamol6t tesznek.

A megjelenés kotelezo.

A szakmai gyakorlatr6l a beszamolé leaddsi hatdrideje a gyakorlat befejezését kovetd 5
munkanap. A beszdmolo6 terjedelme minimum 6-10 A/4-es oldal, betimérete 13-as €s sortavolsadga

masfeles.

A projektmunka, beszamol6 leadasi hatdrideje 4prilis 30.

A tanulok teljesitményének ellenorzése és értékelése

Ellenorzés formadi:
e szdbeli (beszamoldkon, vizsgdkon, 6rdkon)
e frasbeli (felmérések, témazardk, zarthelyi dolgozatok, esszék)
e gyakorlati (lehet irdsbeli és szdbeli)

Tartalma: a tantervi anyag.

Ertékelése:

A beszamolok és vizsgdk otfokozatu értékeléssel (1-5), az esszék €s gyakorlatok haromfokozati

(nem felelt meg, megfelelt, kivdl6an megfelelt) értékeléssel.
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Az érdemjegyek megéllapitdsaban a szaktanar 6nall6an dont.
57. A TANTARGYI, TANEVI FELMENTESEK ELJARASI SZABALYAI

A szakképesitések kozépiskolai végzettséghez kotottek. A szakképesités kozponti programja
azokat a kotelezben elsajatitandd ismereteket tartalmazza, amelyeket egy gimndziumi érettségi
bizonyitvannyal rendelkezd tanulénak kotelezéen tudnia kell a szakma gyakorlati miiveléséhez. A
szakmacsoporthoz tartoz6 szakképz6 intézményekbdl érkezo tanuldk viszont mar rendelkezhetnek
olyan szakmai ismeretekkel, amelyek tanuldsa aldl felmenthetdéek egy-egy tantargy bizonyos
témakoreinek meghallgatdsa al6l. Amennyiben ilyen elOképzettséggel rendelkeznek a
szakképesités megszerzésére jelentkezett tanuldk, akkor egyes tantargyakbodl, illetve egyes

tantargyak bizonyos, elore meghatarozott t¢émakoreinek oralatogatasa aldl felmentést kaphatnak.
Ezek alapjdn felmenthetoé az a tanulo:

® a tantargy(ak), témakor(ok) tanuldsa aldli felmentés nem azt jelenti, hogy a tanulé a

vizsgan barmely vizsgarész al6l felmenthetd,

® vizsga aldl felmentés csak az abban az esetben adhatd, ha a kérelmez6 az adott tantargyhoz
tartoz6 modul vizsgdval rendelkezik és az ezt bizonyité okmdny fénymdsolatit a

kérelemhez mellékelte.

A tantargyak felmentési kérelméhez formanyomtatvanyt az iskolatitkartol kell igényelni és

ugyanott kell leadni az igazgatonak cimezve minden év oktéber 15-ig.
A kérvényhez csatolni kell az elvégzett képzés bizonyitvanyét a tanulénak.

Minden beadott kérvényt az igazgatd egyedileg biral el, melyrdl tdjékoztatja az adott hallgatot.

58. ZARO RENDELKEZESEK

58.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA, HATALYBA
LEPESE

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat €letbe 1épésének feltétele az neveldtestiilet elfogadd

nyilatkozatainak alairdsaval kovetkezik be.

Az egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabdlyzat rendelkezéseit 2006.

szeptember 1-t6l kell alkalmazni. Az SZMSZ hatélya visszavondsig érvényes.

58.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGRA HOZATAL
IDOPONTJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot nyilvanossdgra hozatal idOpontja megegyezik az SZMSZ

hatdlyba 1€pésével.
58.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALAT RENDJE

Minden év augusztusdban oktatdi értekezleten meg kell targyalni az SZMSZ moddositasaval
kapcsolatos javaslatokat. Az értekezleten sziiletett esetleg valtozasok alapjan kell médositani az

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot.

A feliilvizsgalt, moédositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg

érvényét veszti az elozdleg érvényben 1évo SZMSZ.

Budapest, ............... V., hé............ nap
PH.
Németh Elke
igazgatd
ZARADEK

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot a neveldtestiilet elfogadja.
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Ezt a tényt a Ring Szakképzo Iskola képviseldje, valamint két valasztott jegyzdkonyv hitelesitd

aldirasdval tanusitja.

Budapest, ............... EVeriiiii hoé............. nap

PH.

Németh Elke

igazgatd

hitelesitd neveldtestiileti tag

hitelesitd neveldtestiileti tag
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NYILATKOZAT

A Ring Szakképz6 Iskola tanuldinak képviseletében aldirasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
mikodési szabdlyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetleg a Szervezeti és miikodési szabalyzat

modositadsdhoz az eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, ............... EV.iii hoé............. nap

tanuld
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ZARADEK

A Szervezeti és miikddési szabdlyzatot a fenntartd jovahagyja.

Budapest, ............... €Vt ho............. nap

PH.

Papolczi Andrés
a Ring Képzé Kozpont
Alapitvany Kuratériumanak
elnoke
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