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A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA
A Szervezeti és Működési Szabályzat a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény és a 11-1994./VI.08. MKM számú rendelet valamint a Kjt. elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, irányításának rendjét, működésének folyamatait, összefüggéseit, szervezeti felépítését, a hatásköri és függelmi kapcsolatokat, a felelősséget az oktatás és gazdálkodás területén, az ellenőrzés rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozást. 

Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 

Az intézmény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, az ennek végrehajtására készült éves munkatervek, a nevelési és oktatási terv, valamint e szabályzat alapján végzi. A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, tanulójára.
AZ INTÉZMÉNY ALAPADATAI
Az iskola neve: 

Griff  Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja
Székhelye: 


6500 Baja, Bajcsy-Zsilinszky út 14.
Az intézmény típusa: 


szakközépiskola és szakiskola

Az intézmény tagintézménye és telephelye:


Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja Pécsi Tagintézménye


7621 Pécs, Apácza u. 23.


Telephely címe: 7627 Pécs, Engel János u. 15.
Az intézmény alapítója és fenntartója:


Griff Felnőttképző Központ Nonprofit Kft.
Az alapító okiratot 5. szám alatt hagyta jóvá Bács-Kiskun Megye jegyzője. 

Az intézmény jogállása, gazdálkodási jogköre:

Az intézmény önálló jogi személy, részben önállóan gazdálkodó szervezet. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartóját illeti meg. 
Az intézmény számlaszáma:
10918001-00000085-12840000
Az intézmény adóhatósági azonosító száma:

19552299-1-03
Az intézmény statisztikai számjele:

19552299-8022-599-03
Az intézmény OM azonosítója:

201 358

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 
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körbélyegzők: 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

igazgató
titkárságvezető

gazdasági vezető
iskolatitkárok 
Az intézmény alaptevékenysége az alapító okirat szerint 

8022 
Szakmai középfokú oktatás

szakmai vizsgabizottság működtetése

8042 
Felnőtt és egyéb oktatás

Képzési profilnak megfelelő tanfolyami oktatás keretében átképzés, továbbképzés.

Nyelvi képzés, számítástechnikai képzés, képzési profilnak megfelelő OKJ szerinti szakképzés.
1.  AZ ISKOLA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS IRÁNYÍTÁSA

1.1. Az intézmény felelős vezetője

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, akinek kinevezési jogát a fenntartó gyakorolja. 

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. 

Iskolaképviseleti jogkörét átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, a gazdasági vezetőre, meghatározott körben az iskola más alkalmazottaira. 

Biztosítja az intézmény működésének személyi és tárgyi feltételeit. Biztosítja a tanulók zavartalan munkavégzéséhez szükséges feltételeket. Gondoskodik arról, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés biztosítva legyen. 

Feladatkörébe tartozik különösen: 

· az intézmény szellemének kialakítása és megőrzése, 

· iskolai szintű munkatervek elkészítése, illetve elkészíttetése, az iskolában folyó minden tevékenység összehangolása,

· a nevelőtestület vezetése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

· jelen szabályzatban és a házirendben a szükséges módosítások eszközlése, a szabályzatokban foglaltak betartása és betartatása, 

· a nevelőtestületi értekezletek előkészítése és levezetése, 

· a tanév beosztásának meghatározása, 

· a beiskolázás megszervezése és lebonyolítása, 

· jutalmazási és fegyelmi kérdésekben döntés, 

· a panaszok és a közérdekű bejelentések kivizsgálása, 

· óralátogatások végzése, 

· a nevelőtestület tagjai továbbképzésének biztosítása, 

· a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben döntés, 

· munkáltatói jogok: alkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése, besorolás, jutalmazás, kártérítési jogkör gyakorlása, 

· szabadság, rendkívüli szabadság ügyében döntés, 

· a záróvizsgák jogszerűségének biztosítása, 

· jelentések elkészítése, 

· továbbtanulás engedélyezése, 

· sajtóügyek és publikációk engedélyezése, amelyek az iskolával kapcsolatosak. 

1.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársai és azok munkatársai 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai: az igazgatóhelyettes, a titkárságvezető, iskolatitkárok és a gazdasági vezető közreműködésével látja el. Feladatuk és hatáskörük kiterjed mindazon területekre, amelyet a munkaköri leírásuk és a jelen szabályzat tartalmaz. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 

Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény teljes munkaidős, illetve részmunkaidős vagy további munkaviszonyban foglalkoztatott pedagógusa kaphat.

A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy.
Az iskola tágabb értelemben vett vezetősége:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· titkárságvezető

· gazdasági vezető

Az iskola vezetőségét az igazgató havonta egyszer összehívja. Az igazgató az iskolai nevelő-oktató munka, a dolgozók élet- és munkakörülményeit érintő minden lényeges kérdésben kikéri az iskolavezetés véleményét.

Az igazgatóhelyettes:

Az igazgató akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgatót. 

Jogai és kötelezettségei különösen: 

· részt vesz a tantárgyfelosztás megtervezésében és elkészíti az órarendet, 

· a tanárok akadályoztatása esetén gondoskodik a tanórák helyettesítéséről, 
· szükség esetén módosítást (óracserét) végez az órarendben,

· gondoskodik az órarend elérhetőségéről a tanulók számára (hallgatói információs rendszeren),
· gondoskodik az oktatási segédletek és tematikák elérhetőségéről a tanulók számára (hallgatói információs rendszeren), 

· gondoskodik a tanulónyilvántartások (törzslapok, beírási naplók, haladási naplók, bizonyítványok) helyes vezetéséről, 

· az igazgatóval együtt ellenőrzi az oktatási dokumentumokban foglaltak betartását, a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, 

· ellenőrzési jogköre kiterjed a nevelői-oktatói munka eredményességének, a munkafegyelemnek vizsgálatára, tanóralátogatásra, a tanóravédelem elvének érvényesülésére, a szakmai munkaközösségek felszereléseinek szabályszerű használatára, a balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatásra, ennek bizonylatolására,  

· figyelemmel kíséri az intézményt érintő pályázati kiírásokat.

A titkárságvezető:

Közvetlenül segíti az igazgató munkáját két kulcsterületen: a tanuló- és pedagógusnyilvántartással kapcsolatos admnisztratív tevékenységek, valamint a szakmai vizsgákkal kapcsolatos szervezőmunka területén. Hatásköre és feladata kiterjed különösen az alábbi területekre:

· a beiskolázást követően a tanulók adatainak lejelentése a Közoktatási Információs Rendszerben (KIR),

· a pedagógus-adatok változásainak lejelentése a KIR-ben,

· statisztikai adatok szolgáltatása a megfelelő rendszerekben,

· adatok lejelentése a Magyar Államkincstárnak, a normatív állami támogatás igénylőlapjainak kitöltése,

· szakmai vizsgák összesítése a jelentkezési lapok alapján, lejelentés az NSZFI-ben, az illetékes minisztériumokban, illetve a Kamaráknál,

· a szakmai vizsgákat követő jelentések elkészítése,

· az oktatók elszámolásainak ellenőrzése, a ténylegesen megtartott órák leigazolása.

A gazdasági vezető tevékenysége:
Felelőssége: 

· felelős az intézmény Számviteli Törvényben előírt számlatükrének elkészítéséért, szükség szerinti módosításáért, betartásáért és betartatásáért, 

· felelős az éves költségvetés elkészítéséért, az éves költségvetés maradéktalan végrehajtásáért, 

· felelős az Adótörvényben előírt adatok nyilvántartásáért, és az adóhatóságnak előírás szerinti közléséért, 

· felelős a gazdasági egység időszaki és éves költségvetési beszámolójának elkészítéséért. 

Feladatai: 

· elkészíti az intézmény éves költségvetését, és azt jóváhagyásra előterjeszti az iskola igazgatójának, 

· a költségvetést érintő évközi törvény- és rendeletmódosulásról azonnal tájékoztatja az iskola igazgatóját, 

· gondoskodik az intézmény dolgozói bérszámfejtésének időben történő elkészítéséről, figyelemmel a TB és SZJA előírásokra, 

· az éves jóváhagyott költségvetés alapján végzi az intézmény pénzgazdálkodásával kapcsolatos teendőket, 

· a Számviteli és Adótörvények alapján elvégzi a főkönyvi és analitikus könyvelést, 

· elkészíti az időszakos jelentéseket, beszámolókat és azokat a megfelelő helyre továbbítja, 

· ellenőrzi a házipénztárból kifizetésre kerülő pénzeszközök jogosságát, az ezzel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai előírásainak betartását, 

· gondoskodik arról, hogy a gazdasági egység munkafolyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés biztosítva legyen (folyamatba épített ellenőrzés), 

· elkészíti az évközi és éves adóbevallásokat, és az iskola igazgatójának jóváhagyó aláírása után benyújtja az adóhatósághoz, 

· gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozójáról, ügyeiről vezetett nyilvántartása naprakész vezettetéséről, 

· elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti az intézmény éves költségvetési beszámolóját. 
A gazdasági vezető munkáját a fenntartó által megbízott könyvelőiroda, valamint könyvvizsgáló segíti.
A szakmai munkaközösségvezetők tevékenysége:
összeállítják a munkaközösség éves programját, 

összehangolják az azonos területen működő tanárok munkáját,

közreműködnek az előzetes tudásszint-mérés előkészítésében. értékelésében,
óralátogatásokat végeznek, 

szervezhetnek bemutató órákat, melynek tervét az éves munkatervben rögzíteni kell, 

törekednek az iskolán belüli egységes értékelés megvalósítására, 

a munkatervben előirányzott időben beszámolnak a munkaközösség munkájáról.

Az osztályfőnökök tevékenysége:

Tekintettel intézményünk speciális profiljára (esti tanrendű érettségire épülő felnőttképzés) az osztályfőnökök feladata elsősorban

· az osztályban tanító pedagógusok munkájának összehangolása,

· az osztály „ráhangolása” az adott szakma követelményeire, tájékoztatás az alapvető elvárásokról (tanév elején),

· az osztály záróvizsgára való eljuttatása.

A Felsőfokú Szakképzésben (FSZ) nincsenek osztályfőnökök, az adminisztrációs feladatokat az iskolatitkárok látják el.

1.3. Az iskola szervezeti felépítésének vázlata






: oktatásszervezési, adminisztratív feladatok





: szakmai feladatok

2.  AZ ISKOLA MUNKARENDJE

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény munkaviszonyban álló alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza. 

A tanulók munkarendjét a mellékletben található házirend tartalmazza.

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja fő profilja szerint felnőttoktatással foglalkozó, érettségire épülő szakképzést esti tagozaton folytató közoktatási intézmény. Ebből adódóan az intézmény az alkalmazások és a munkarend tekintetében egyedi vonásokkal bír:

· a főállású pedagógusok száma csekély,

· a pedagógus tanórán kívüli – kötelező óraszámon felüli – elfoglaltsága nem tartalmaz a tanulókra vonatkozó elemeket (felügyelet, külön foglalkozások, stb.), mivel a tanulók a tanórákon kívül nem tartózkodnak az intézményben.
2.1. Az alkalmazottak munkarendje
A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási törvény 15. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16-17. §, a pedagógusok jogait és kötelességeit a törvény 19. §-a rögzíti. 

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a Munka Törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény tartalmazza. 

A pedagógusok munkarendje:
A pedagógus munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve nevelő-oktató munkával, vagy a tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A pedagógusok munkarendjét az éves órarend összeállításakor az igazgató állapítja meg. 

Az órarend az esti tagozat rendje szerint a szakmai tárgyakat tömbösítve, modulos szerkezetben tartalmazza. Így egy oktató egy osztályban saját szaktárgyát egésznapos vagy félnapos (szombati vagy hétközi délutáni) blokkokban oktatja. Az órarend az órákat a tanévre dátumokra tartalmazza. A dátumok megállapításakor az iskolaigazgató, illetve az órarend elkészítéséért felelős helyettes az oktatókkal egyeztet. Előre nem látható okból bekövetkező távolmaradását az oktató köteles – ha lehet – legalább két héttel előre jelezni. Az ilyen eseteket lehetőség szerint óracserével kell megoldani.

A pedagógus köteles az órarendi beosztása szerinti órája előtt 10 perccel a tanítás helyén megjelenni. A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanóra elcserélését az igazgató engedélyezi. 

Tanórán kívüli foglalkozás a felnőttoktatásban nincs. A pedagógus azonban köteles a tanév során a szakmai értekezleteken részt venni.

A pedagógus tanítással összefüggő feladatai:

· Két héttel az esedékes modul/ oktatási blokk előtt köteles leadni az óravázlatot vagy a modulhoz készített oktatási segédletet (tanmenetet) az oktatás helyszíne szerint illetékes tagintézmény-vezetőnek,

· Minden oktatási blokkhoz köteles számonkérő dolgozatot készíteni, melyet az adott blokkot/ modult követően a tanulók megírnak,

· A megírást követően köteles a dolgozatokat két héten belül értékelni, és az értékelés eredményét az osztályozó íven rögzíteni.

A tanórai foglalkozás megtartásához szükséges felkészülés, illetve a tanulók értékelése a pedagógus kötelező óraszámán felüli feladata.

A nem-pedagógus alkalmazottak munkarendje:

A nem-pedagógus alkalmazottak munkarendje hétköznap 8.00-16.00 óra, szombati oktatási napokon szükség szerinti – ezért hétközi napokon annak megfelelő szabadidő illeti meg. 

Az oktatásszervező (iskolatitkár) köteles gondoskodni arról, hogy az intézmény irodájának nyitvatartási idejében a tanulók ügyeinek intézése, illetve az érdeklődők tájékoztatása maradéktalan legyen. 

A helyettesítés rendje:

Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti, annak távollétében az iskola igazgatója által meghatalmazott pedagógus.

Amikor az iskolában tanulói tevékenység folyik, a vezetés valamelyik tagjának bent kell tartózkodnia.

2.2. Az intézmény tanulóinak munkarendje

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint az iskola belső rendjének, életének részletes szabályozását. 

A rendszabályok betartása a tanulók saját érdeke, a szankciók a tanulmányok folytatásával kapcsolatosak, így a felnőttkorú tanulók önnön belátására építenek. 

A házirendet – melyet az intézményvezető készít el, és a nevelőtestület fogadja el a törvényben meghatározottak egyetértésével – a Szervezeti és Működési Szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza. 
A tanév rendjéről (órarend) minden iskolaév kezdetére új tervezet készül, amely tartalmazza az évkezdés és befejezés, a szünetek stb. időpontjait. A tanév rendjéről szóló tájékoztatót az évkezdéskor minden tanuló megkapja.

A szombati (esetenként vasárnapi) oktatás időtartama 8 tanóra, melyre az irányadó időbeosztás a következő:

 
  9.00 – 10.20 


10.30 – 11.50 


12.10 – 13.30 


13.40 – 15.00 

Időnként – ha a tanév időbeosztása azt szükségessé teszi – 10 tanóra megtartására kerülhet sor. Az oktató a tanulókkal való egyeztetés alapján az időbeosztáson változtathat (azonban a minimum nyolc tanórányi időtől nem térhet el).

A hétközi délutáni órák kezdete 16.00 vagy 12.00 óra, az osztállyal egyeztetett módon.
2.3. A tanév helyi rendje 

A tanév általában szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanítás kezdő és utolsó napját, a szüneteket az oktatásért felelős miniszter a tanév rendjére vonatkozó rendeletben adja ki.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, s azt az igazgató a munkatervben rögzíti. A tanévnyitó értekezleten döntenek a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól (házirend, pedagógiai program stb.), a tantestületi értekezletek tartalmáról és időpontjáról, a tanév órarendjéről. 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök/ oktatásszervezők az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal.

2.4. A tanítási órák, az intézményben tartózkodás rendje

Az oktatás a tantárgyfelosztás alapján elkészített éves órarendben meghatározott dátumokon zajlik, az intézmény által meghatározott rendben. A szakmai órák általánosságban hétvégi napokon (többnyire szombaton) 9.00-kor kezdődnek. A bérelt helyszíneken alkalmazható órabeosztás meghatározása az igazgató hatásköre. A hétközi délutáni időpontok meghatározása a tanulók (dolgozó felnőttek) igényeinek felmérése alapján történik.

Az ügyviteli helyiségekben az oktatásszervezők a nyitva tartás teljes ideje (8.00-16.00) alatt intézik a tanulók ügyeit, tájékoztatják az érdeklődőket.

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit pedagógus-felügyelettel használhatják. Az informatikai felszereltségű helyiségek, informatikai eszközök csak a rendszergazda vagy a szaktanár felügyeletével használhatók.

3. A TANÍTÁSI, KÉPZÉSI IDŐ, A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK RENDJE

A tanítási év szorgalmi ideje minden évfolyamon - a közoktatási törvény 57. §-a alapján 190 tanítási napból áll. A tanítási órák száma esti tagozaton nem haladhatja meg a Szakmai és Vizsgakövetelményekben meghatározott maximális óraszám 50%-át (tanévre számítva általában 500 órát).

Mivel az iskola „alaptevékenysége”, az esti, hétvégi tanulás eleve a felnőtt tanulók szabadidejének hasznos eltöltésére irányul, a tanórán kívüli tevékenységek szervezésére nyíló lehetőség korlátozott. Az ily módon korlátozott keretek között a tanév során általában az alábbi szervezett tevékenységek valósulnak meg:

· A tanév elején ünnepélyes tanévnyitón kapnak a tanulók tájékoztatást a képzéssel kapcsolatos tudnivalókról, valamint a felnőttkori önképzés fontosságáról és sajátosságairól.

· A felsőfokú szakképzésben részt vevő tanulók a képzés során legalább egyszer kiránduláson vesznek részt a partner felsőoktatási intézménybe, ahol bepillantást nyernek a továbbtanulás lehetőségeibe.
· Az iskolánkban folyó szakképzés iránt érdeklődőknek (érettségi előtt álló vagy már érettségizett fiataloknak) nyílt napot tartunk, melyen megismerhetik intézményünk sajátságos profilját, értékeinket, a felnőttkori tanulásról vallott elveinket.

· A tanulók egyéni tanulását elősegítendő folyamatosan alakítjuk ki könyvtárunkat, számítógépes termeinket, hogy az oktatási időn kívül is lehetőséget nyújtsunk az önképzésre.
A fenti tanórán kívüli tevékenységek szervezéséért az igazgató felel, az oktatásszervezők közreműködnek a megvalósításban.
4. A MULASZTÁSOKRA VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK
A tanuló késését, mulasztását a foglalkozást vezető pedagógus a haladási naplóban rögzíti. A tanuló havi mulasztásait a haladási naplóban félévenként összesíteni kell. A tanuló előzetes engedélykérés nélkül csak indokolt esetben maradhat távol az iskolából. A tanuló köteles bejelenteni a mulasztás okát az oktatásszervezőnek.
Igazolatlan mulasztás esetén a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 20.§ (3) és (4), valamint a 28.§ (2) bekezdésében leírtak szerint kell eljárni.

Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a 250 órát, valamint szakképzésben egy adott tantárgyból az összes óraszám 20% át, akkor a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 20.§ (6), valamint az 1993. évi LXXVI. Tv. 24.§(1)-(4) bekezdése szerint kell eljárni.
5. A TANULÓK MUNKÁJÁNAK ÉRTÉKELÉSE, TOVÁBBHALADÁS

A tanuló osztályzatát a tanórai foglalkozásokon végzett szóbeli és írásbeli munka, illetőleg a gyakorlati tevékenység figyelembevételével kell megállapítani, kivéve ha a tanuló osztályozó vagy különbözeti vizsgát tesz. Esti tagozaton a megszerzendő érdemjegyek száma félévenként a tantárgy/ modul oktatási napjainak számával egyenlő, legalább egy. Az írásbeli számonkérések érdemjegyét a megírástól számított két héten belül ismertetni kell a tanulókkal. Minden érdemjegyet az osztályozóíven is dokumentálni kell. Az érdemjegy megállapítása nem szolgálhat fegyelmezési eszközként.

A félévi és a tanév végi osztályzat megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell tennie, ha

· felmentették a tanórai foglalkozáson való részvétel alól,

· ha engedélyezték, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményeinek egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget,

· mulasztása miatt nem osztályozható, és a nevelőtestület döntése alapján osztályozó vizsgát tehet,

· átvételnél az iskola igazgatója előírja,

· a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát.
Ha a tanuló a tanév végén elégtelen osztályzatot kapott, javítóvizsgát tehet. Felsőfokú szakképzésben, ha a félévi osztályzata elégtelen, és a tárgyat a második félévben már nem tartalmazza a program, félévkor kell javítóvizsgát tennie. 
Ha a tanuló egy vagy több tantárgynak több tanévre megállapított tantervi követelményeit egy tanévben teljesíti, osztályzatait évfolyamonként meg kell állapítani, és a tanuló törzslapjára rá kell vezetni.

A törzslap alapján az osztályzatot az évfolyam elvégzéséről kiállított év végi bizonyítványban fel kell tüntetni.

Ha a tanuló nem teljesíti legalább elégséges minősítéssel az évfolyamra előírt tanulmányi követelményeket, tanulmányait az évfolyam megismétlésével folytathatja.

Ha az iskolában nem indul olyan követelmények szerint tanuló osztály, amelyben a tanulót évfolyamismétlésre utasították, a tanuló tanulmányait az új követelmények szerinti osztályban is folytathatja.

6. A TANULÓK FELVÉTELE, SZAKKÉPZÉSBEN VALÓ RÉSZVÉTEL FELTÉTELEI

A 10. évfolyamra való felvétel feltétele a 10 évfolyam elvégzését igazoló bizonyítvány (2000 előtt elvégzett 8 általános iskolai végzettség), és a betöltött 18. életév.

A 13. évfolyamra való felvétel feltétele az érettségi bizonyítvány és a betöltött 18. életév. A felvétel a jelentkezések sorrendjében történik, felvételi vizsga nincs.

Az első szakma megszerzése államilag támogatott, tehát ingyenes. Nem számít első szakmának a diploma, azaz a diplomával rendelkező tanuló – függetlenül attól, hogy azt államilag támogatott formában szerzete-e – jogosult állami normatív támogatással részt venni a szakképzésben. A 2005. évi CXXXIX. törvény (Ftv.) 55.§ (29 bekezdése szerint: „aki államilag támogatott képzésben valamely képzési ciklusban végbizonyítványt szerzett, ugyanabban a képzési ciklusban nem vehet részt államilag támogatott képzésben. Ezt a rendelkezést alkalmazni kell a felsőfokú szakképzés tekintetében is.” A felsőfokú szakképzésben tehát az a tanuló vehet részt államilag támogatott formában, akinek az adott képzési ciklusban (FSZ) nincs végbizonyítványa.

Ugyanezen rendelkezés (4) bekezdése szerint: „Az adott képzéshez rendelkezésre álló támogatási idő legfeljebb két félévvel lehet hosszabb, mint az adott tanulmányok képzési ideje. Ha a hallgató a támogatási idő alatt nem tudja befejezni tanulmányait, azt költségtérítéses képzési formában folytathatja.” Az a hallgató, aki a 4 féléves FSZ-képzés követelményeit 6 félév alatt sem tudja teljesíteni, a 7. félévtől tandíjat köteles fizetni. 

A tandíj mértéke a mindenkori költségvetési évet megelőző év beszámolójában az egy tanulóra jutó kiadások összege. A tandíj összegéről, annak mérsékléséről és a díjfizetés rendjéről minden tanévben szabályzat rendelkezik.

7. A TANULÓK VÉLEMÉNNYILVÁNÍTÁSNAK, TÁJÉKOZTATÁSÁNAK, JUTALMAZÁSÁNAK ÉS FEGYELMEZÉSÉNEK ELVEI

7.1. A tanulók véleménynyilvánítása és tájékoztatása
A tanulók véleményt nyilváníthatnak minden, az intézmény működésével kapcsolatos, őket érintő kérdésben. Véleményüket személyesen vagy a diákönkormányzaton keresztül juttathatják el az iskolavezetéshez.

A tanulók tájékoztatása az oktatásszervezőkön keresztül történik, valamint az iskola honlapján és a hirdetőtáblán.

7.2. A tanulók jutalmazása

A jutalmazás elvei:

Jutalmat kaphat az a tanuló vagy tanulóközösség (osztály), aki vagy amely

· kiemelkedő teljesítményt nyújt tanulmányi eredményének egészében,

· kiemelkedő valamelyik tantárgyban,

· a közösségért való tevékenységével kiemelkedik.

A jutalmazás formái:

· dicséret szóban vagy írásban,

· oklevél,

· díjkedvezmény.

Jutalmazásra bármely iskolai közösség vagy pedagógus javasolhat. A jutalmazás eszközéről és mértékéről az igazgató dönt, döntéséről a jutalmazottat írásban tájékoztatja.

7.3. Fegyelmező és fegyelmi eljárások, kártérítési felelősség

Azt a tanulót, aki a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kötelességeit szándékosan, vagy gondatlanul megszegi, fegyelmező intézkedésben, vagy fegyelmi büntetésben kell részesíteni. A fegyelmi ügyekben a fegyelmi eljárás szabályai szerint kell eljárni.

Fegyelmező intézkedések a következők lehetnek:

· szóbeli figyelmeztetés,

· írásbeli figyelmeztetés,

mely intézkedéseket a szaktanár, a tagintézmény-vezető vagy az igazgató fegyelmi eljárás nélkül alkalmazhat.
Súlyos kötelezettségszegés esetén fegyelmi eljárás indítható, melyről, valamint a fegyelmi tárgyalásról a tanulót értesíteni kell.

Nem lehet fegyelmi eljárást indítani, ha a kötelezettségszegéstől számítva 3 hónap eltelt.

Az eltiltás a tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetés különleges eseteit a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 32. §-a határozza meg.

Ha a tanuló az iskolának kárt okozott, az igazgató köteles a károkozás körülményeit megvizsgálni, az okozott kárt felmérni, és lehetőség szerint a károkozó és a felügyeletét ellátó személyét megállapítani.

Ha a károkozó tanuló személye megállapítható, fel kell szólítani az okozott kár megtérítésére. Ha a felszólítás nem vezet eredményre, vagy a tanuló a károkozás tényét, vagy mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatója a tanuló ellen pert indíthat.
8. AZ ISKOLA KÖZÖSSÉGEI

8.1. A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek
A nevelőtestület –  a közoktatási törvény 56. §-a alapján: "a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója. 

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik." 

A közoktatási törvény 57. §-a részletesen ismerteti a nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit. 
A nevelőtestület értekezletei

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: tanévnyitó, tanévzáró, félévi és év végi osztályozó.

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, az intézmény lényeges problémáinak megoldására. 

A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról. 

A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott anyagába kerülnek. 

Szakmai munkaközösségek:

A közoktatási törvény 58. §-a szerint: "a nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. 

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez." 

Az intézményben a szaktanárok kezdeményezésére szakmai munkaközösségek alakulhatnak. Egy tanár több szakmai munkaközösségnek is tagja lehet. A munkaközösség vezetőjét a közösség választja, és az igazgató bízza meg. A megbízásokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkaközösségek tevékenysége, feladatai:

· a Szakmai és Vizsgakövetelmények (SZVK) alapján meghatározzák a tanítandó tárgyak/ modulok beltartalmát, szükség esetén a tantárgyfelosztás elkészítéséhez megállapodnak a feladatmegosztásról,

· fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, új tankönyvek használatára tesznek javaslatot, oktatási segédleteket állítanak össze,

· kialakítják a közel egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét,

· figyelemmel kísérik és támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját.

Ki kell kérni a szakmai munkaközösség véleményét a szakterületét érintően:

· a pedagógiai program elfogadásához,

· a továbbképzési program összeállításához.
8.2. A tanulók közösségei, a diákönkormányzat 

A közoktatási törvény 62., 63., 64. §-a rendelkezik a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben. 

A diákönkormányzat és működési rendje 

"A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed." 
Az iskola diákönkormányzatát a tanulók autonóm önszerveződése hozza létre, mely folyamatot – felnőttekről lévén szó – diákönkormányzatot segítő tanár nem támogat. A Pedagógiai Program vonatkozó fejezete így fogalmaz:

„A közösségépítés egyik fontos része a tanulói képviselet kialakítása, az iskolai „diákönkormányzat” működtetése. Ez – lévén, hogy a felnőttkorú tanulók (akiket megtisztelően „hallgatóknak” hívunk) kevéssé motiváltak munkájuk, családjuk és tanulmányaik mellett ilyen típusú közösségi tevékenységben részt venni – meglehetősen nehéz feladat. Az egyes osztályok a képzés ideje alatt többnyire szerves módon kiválasztják vezető személyeiket, akik hallgató-társaik gondjait, kéréseit és kérdéseit tolmácsolják az iskolavezetésnek. Ezen vezető egyéniségekből szerveződik a „diák”önkormányzat, mely sokkal informálisabb és autonómabb szerveződés, mint a pedagógus által irányított gyermek-diákönkormányzatok.”

A diákönkormányzat működési rendjét – a törvényi előírások keretei között – maga alakítja ki, melyet saját szervezeti és működési rendjében szabályoz.
A diákönkormányzat tevékenységéhez térítés nélkül igénybe veheti az iskola berendezéseit, anyagi eszközeit.

Az osztályközösségek:

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget hoznak létre. Az osztályközösségek diákjai a tanórák túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják. 

Az osztályközösség mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait és titkárát, valamint küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe.
8.3. A szülői közösség 

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja kizárólag felnőttoktatást végző intézmény, tanulói nem iskolaköteles korú felnőttek, akik maguk bírnak a szülői közösségnek biztosított jogosítványokkal. Így az a speciális helyzet jön létre, hogy a Diákönkormányzat és a Szülői Munkaközösség feladatai és jogai átfedésbe kerülnek – a Diákönkormányzatra vonatkozó rendelkezések az irányadóak.
9. AZ ISKOLA BELSŐ ÉS KÜLSŐ KAPCSOLATAI

9.1. A belső kapcsolattartás formája és rendje

Az iskolavezetés évente legalább két alkalommal beszámol a nevelőtestületnek az iskola helyzetéről, a jövőt illető elképzelésekről, értékeli a nevelőtestület és saját munkáját.

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha azt a testület legalább egyharmada kéri.

A szakmai munkaközösségek és az iskolavezetés kapcsolata folyamatos. Az igazgató vagy a tagintézmény-vezető részt vesz a közösség programjain, figyelemmel kíséri működését.

A diákönkormányzat vezetői meghívás alapján részt vehetnek az iskolavezetés, vagy a nevelőtestület értekezletén a tanulókat érintő témák tárgyalásán.
9.2. Az iskola külső kapcsolatai

A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja elsődleges partnere a fenntartó Griff Felnőttképző Központ Nonprofit Kft. A fenntartóval való kapcsolat napi rendszerességű, melynek során:

· az iskola folyamatosan tájékoztatja a fenntartót a tanulólétszám alakulásáról,

· az oktatói bázis változásairól,

· a statisztikai jelentéshez tartozó egyéb adatokról,

· az iskola és a fenntartó vezetői elemzik és értékelik a szakképzési piac változásait,

· és meghatározzák az intézmény stratégiáját.

Az intézmény további stratégiai partnerei:

· az intézmény szerint illetékes helyi önkormányzat,

· a Felsőfokú Szakképzés programját akkreditáltató felsőoktatási intézmény(ek),

· az Állami Foglalkoztatási Szolgálat regionális Munkaügyi Központja,

· a képzés szerint illetékes Kamarák.

10. AZ OKTATÓ-NEVELŐ MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE

Az ellenőrzés mindig az ellenőrzött tudtával történik.

Ellenőrzést végezhetnek:

· az igazgató, helyettese az iskolai élet bármely területe felett, különös tekintettel a tantervi fegyelem, valamint az osztályozás-értékelés követelményeinek betartására,

· a munkaközösségvezető a szakmai területét érintően,

· az osztályfőnök, Felsőfokú Szakképzésnél az iskolatitkár ellenőrzi a hiányzások, osztályzatok beírását, a haladási napló vezetését, az osztályterem rendjét.

Az ellenőrzés a mindenkori éves munkatervben megfogalmazott ellenőrzési terv alapján történik.

11. AZ ADATOK NYILVÁNTARTÁSA

11.1. A tanulók adatai
Nyilvántartható adatok:

· A tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma.

· A tanulóval kapcsolatos adatok:

· a felvétellel kapcsolatos adatok

· a tanuló tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,

· a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

· a tanulóbalesetre vonatkozó adatok,

· díjkedvezmény igénylése esetén a díjkedvezmény igénybevételére vonatkozó adatok,

· a tanuló diákigazolványának sorszáma,

· a tanuló azonosító száma,

· a tankönyvellátással kapcsolatos adatok.

· A többi adat az érintett hozzájárulásával.

Továbbítható adatok:

Az adatok – a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók az alábbiak szerint:

· a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

· a tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzést szervezőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 
· a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,

· az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartásához szükséges adat.

Titoktartás:

A pedagógust, az oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, az iskola valamennyi alkalmazottját, az iskolával bármilyen munkaviszonyba kerülő dolgozót hivatásánál, munkakörénél fogva harmadik személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval való kapcsolata során szerzett tudomást.

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi, munkaközösségi, stb. értekezleteken, megbeszéléseken a nevelőtestület tagjainak egymás közötti – a tanuló fejlődésével, értékelésével összefüggő – megbeszélésekre. 

11.2. Az alkalmazottak adatai
Nyilvántartható adatok:

· Név, születési hely és idő, állampolgárság,

· Lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám,

· Munkaviszonyra vonatkozó adatok:

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

· munkában töltött idő, a jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

· munkakörrel kapcsolatos adatok, munkavégzés ideje, munkabér, illetmény, szabadság, stb.

· A többi adat az érintett hozzájárulásával.

Továbbítható adatok:

A nyilvántartott adatok továbbíthatók a fenntartónak, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szerveknek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak.

Titoktartás:

Az intézmény alkalmazottait az általuk kezelt személyi adatokkal kapcsolatban titoktartási kötelezettség terheli.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével kapcsolatosan, valamint nemzetbiztonsági okokból célhoz kötötten kezelhetők.
12. MUNKAVÉDELEM, TŰZVÉDELEM, EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS

Az iskola dolgozói külön jogszabályban előírt egészségügyi vizsgálaton vesznek részt.

Az üzemorvos munkáját az igazgatóval egyeztetett terv szerint külön jogszabály rendelkezése szerint végzi.

A fertőzésre gyanús tanulót vagy iskolai dolgozót orvosi vizsgálatra kell küldeni.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helységében elsősegélynyújtó dobozt kell elhelyezni.

Az iskola dolgozói és tanulók számára munkavédelmi, tűzvédelmi oktatást kell tartani. A szaktanárok külön ismertetőt tartanak a szaktantermekre vonatkozó sajátos veszélyforrásokról.

Az iskolába a tanulók csak a tanulmányi munkájukhoz szükséges eszközöket hozhatják be. A szabálytalanul behozott eszközök használatából eredő balesetekért az iskola nem vállal felelősséget.

13. AZ ISKOLA LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE

Az iskola saját ingatlannal nem rendelkezik. A helyiségek használatának szabályai a tartós bérletbe vett ingatlanokra értendők. Az „iskola épülete, helyiségei” kifejezések a bérelt épületekre, helyiségekre vonatkoznak.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

· az iskola berendezésének és állagának megőrzéséért,

· az iskola rendjének és tisztaságának megőrzéséért,

· az energiafelhasználással kapcsolatos takarékoskodásért,

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

Az iskolavezetés gondoskodik arról, hogy a iskola épülete, udvara, helyiségei a tanulmányi, egészségi követelményeknek, a jogszabályi előírásoknak megfeleljenek. Az iskola rendjéről és tisztaságáról az iskola vezetője gondoskodik.

Az iskola helyiségei elsősorban oktatási célokat szolgálnak. Egyéb tevékenységek csak akkor szervezhetők, ha az a tanítás rendjét nem zavarja.

A tantermek rendjéért az ott órát tartó tanárok felelnek, az észlelt rongálásokat jelenteni kell. Ha a bérlet csak a helyiségekre vonatkozik, a folyosók és közös használatú helyiségek rendjét különös gonddal óvni kell, az iskola dolgozói és tanulói ott saját dekorációikat nem helyezhetik el, holmijukat nem tarthatják.

Számítógépes szaktanteremben a tanulók csak tanári felügyelet mellet tartózkodhatnak.

14. A TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE

Az iskolai tankönyvellátást az oktatásszervezők szervezik: elkészítik az igények alapján a tankönyvrendelési listákat, melyeket intézményi szinten az igazgatóhelyettes összesít. A megrendelt könyveket az oktatásszervezők veszik át, raktározzák, kiosztják, valamint gondoskodnak a többletkönyvek visszaszállításáról.

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a tanulói közösség véleményének figyelembe vételével a szakmai munkaközösségek vagy szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő könyveket.
15. SZERVEZETT TOVÁBBKÉPZÉSEK

Az igazgató a pedagógus-továbbképzés megtervezéséhez öt évre szóló továbbképzési programot, valamint ennek végrehajtására évente beiskolázási tervet készít. Ennek részleteit a 277/1997 (XII. 6.) Kormányrendelet tartalmazza.

A nevelőtestület tagjait a törvényben előírt kedvezmények illetik meg, ha szervezett továbbképzésben vesznek részt. (Mt. 115. §) Akikkel az iskola tanulmányi szerződést kötött, azoknak a szerződésben előírt kedvezmények járnak.

Iskolarendszerű továbbképzés esetén jár:

· vizsgatárgyanként a vizsga napját is beszámítva 3 munkanap szabadidő,

· diplomamunka elkészítéséhez 10 munkanap szabadidő.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.
A Szervezeti és Működési Szabályzatot és mellékleteit minden tanév végéig a hatályos jogszabályoknak megfelelően aktualizálni kell.

A dokumentum az iskola titkárságán valamint az iskola honlapján nyilvánosan megtekinthető.

A dokumentumot az alkalmazotti közösség 2009. június 27-én tartott értekezletén  elfogadta.
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az alkalmazotti közösség vezetője

A dokumentumot a fenntartó jóváhagyta.
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   fenntartó

Hatálybalépés: 2011. szeptember 1.
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Bakos Csaba
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A Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei:

1. sz. melléklet: Iratkezelési szabályzat

2. sz. melléklet: Munka-, tűz- és egészségvédelmi szabályzat

3. sz. melléklet: Házirend
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Tanárok, oktatók – szakmai munkaközösségek














