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Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei a kovetkezok:

l. szamu melléklet — Iskolai Sportkdr Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Il. szamu melléklet - Didkonkormanyzat szervezeti és mitkkddési szabalyzata



1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény mukodésére, belsé és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
szakképzésrol szoléo 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete hatarozataval fogadta
el. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényi. A szervezeti és miikodési
szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, ¢s hatarozatlan idére szol.
Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az iskola titkarsagan, munkaidOben, tovabba az intézmény
honlapjan.

2. Az intézmény alapadatai

2.1. Az intézmény neve és adatai
Az intézmény neve: Miskolci Szakképzési Centrum Baross Gabor Uzleti és Kozlekedési
Technikum

Telephelye: 3532 Miskolc, Racz Adam utca 54-56.

Oktatasi azonositoja: 203060

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2020. 07. 01.

Az intézmény mitkddeési teriilete: regionalis.

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalati jog:
Helyrajzi szama: 20740/7

Hasznos alapteriilete: bruttd ~7360 m?

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Miskolci Szakképzési Centrum (Miskolci SZC)

4



3525 Miskolc, Széchenyi utca 103.

Az intézmény nem onallo jogi személyiség, képviseletét a fenntartéo altal megbizott
igazgato latja el.

2.2. Az intézmény feladat — tevékenységi kore, alapdokumentuma
Az intézmény alaptevékenységébe tartozéd szakfeladatok a Miskolci SZC alapitd okirataban
talalhatoak meg.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Miskolci Szakképzési Centrum nem jogi személyiségii szervezeti
egységeként miikodik. Az intézmény nem 6nalléan gazdalkodo szervezet.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képez6
¢piiletet, a telket és a feladatellatdshoz sziikséges leltari alloméanyt (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) az Onkormdanyzat vagyonkezelésbe
atadta az intézmény szamara, amely 2013. januar 1-jével a tankeriilethez keriilt at, majd 2015.
julius 1-jével a Miskolci Szakképzési Centrum lett az G1j vagyonkezeld. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézményfenntartd rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitisat az igazgatdé az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartdé hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon
hasznositani.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:
A mindenkor aktualis fenntart6i hatarozat rendelkezései szerint.



4.1.

Az intézmény vezetdje

Az intézmény igazgatdja: Az intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore az iskola
szakmai feladatainak minél magasabb szinvonali szervezése, iranyitasa. Ennek alapjan a
jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd irdnyitasa alapjan
vezeti az intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az igazgatd

szervezi €és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokésziti az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan
ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

elokésziti a oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és az intézmény oktatdival és
alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja az intézmény alapdokumentumait: a szakmai programot, a helyi tantervet, a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott és atengedett munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot
az intézmény dolgozoi felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol;

teljesiti a Miskolci SZC illetékes foigazgatoja/kancellarja altal kért adatszolgaltatast;
szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.

Az igazgatdé a felsorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot az intézmény
alkalmazottjaira atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az igazgatd szamara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézménnyel kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

a Miskolci SZC foéigazgatodjaval tortént elGzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

a Miskolci SZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérol szold szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

a k6zbenso6 intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.



Az igazgato kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Miskolci SZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol szol6 szabalyzata tartalmazza.

Az egységes hivatali miikodés megkdveteli a kiilsd és bels6 kommunikacios rend kialakitasat.
Ennek megfelelden az igazgato:
a) aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes Miskolci SZC munkatarsaival,
b) az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a Miskolci SZC munkatarsaival,
€) azintézmény miikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalamos, a szakiranyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes. A helyettesek
hataskore a vezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki. A vezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdzhatja a helyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a helyettesek
felhatalmazasat.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibél dtadja az
alabbiakat.

— Az dltalanos igazgatohelyettes szamdra a tanulok felveteli iigyeiben valo dontést,
kizardlag az igazgato akadalyoztatasa esetén, az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

— az dltalanos és a szakirdnyu oktatdsért felelds igazgatohelyettesek szamdra az orarend
keészitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi  kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

— a gyakorlati oktatdsért felelos igazgatohelyettesek szamara a gyakorlati helyek
biztositasaval, a gyakorlatok szervezésével, dudlis és egyiittmiikodo partner kapcsolatok
bovitésével kapcsolatos dontés jogat,

— a gazdasagi dolgozo Igazdasagi ligyintézd/ szamdra — a szobeli egyeztetést kovetéen —
a terembérleti és mas bérleti szerzédések elbkészitését és megkotését, valamint a
gazdasagi, tigyviteli és technikai alkalmazottak feladatainak kiadasat és végrehajtiasuk
ellendrzéseét.

—  munkaiigyi dolgozo szamdra a gazdasagi, itigyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitdsat, szabadsaguk kiadasanak jogat.



4.2. Azigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

— az igazgatohelyettesek,

— a gazdasagi ligyintézo

— munkatigyi dolgozé.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a vezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A vezetd kozvetlen munkatarsai a vezetonek tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A helyetteseket az igazgatd egyetértésével a foigazgatd bizza meg. A helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a vezetd altal rajuk bizott feladatokért. A helyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévd helyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi tligyintézd szakiranya képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak
¢s a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi ligyintéz6 iranyitja. Az 6 feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi adatok szolgéltatdsdra a fenntartdi koltségvetés tervezéséhez, az
intézmény megbizasi €s egyéb szerzédéseinek el6készitésére, azok ellendrzésére.

A munkatigyi dolgozé szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. Az 6 feladat- és hataskore
kiterjed az egyéb dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.



Melléklet a szervezeti felépitésrol
A MISKOLCI SZAKKEPZESI CENTRUM BAROSS GABOR UZLETI ES KOZLEKEDESI TECHNIKUM

Igazgato

Titkarsag: iskolatitkar

Altalanos — 1. Szakiranyu
igazgatohelyettes oktatasért felel6s oktatasért felel6s

igazgatohelyettes téhelygttes

1Ny

Feladatok: Feladatok: munkakori Feladatok: Gazdasagi Munkaiigyi
munkakaori leiras leiras szerint munkakori leiras dolgozé dolgozé
szerint szerint
Szakiranyu oktatas Feladatok: Feladatok:
Munkakozosségek és Felnéttek oktatasa, Felnéttek oktatasa, munkakori leirs munkakori
DOK irényitasa felndttképzés felnbttképzés szerint leiras szerint
Jelzési rendszer Palyaorientacios Palyaorientacios
Szabadidé-szervezés rendezvények rendezvények Speniclyzeti
Iskolai kényvtar Munkako6zosségek szervezése Sy
yvtar, s s s Cé korlati ugye
Erettséoi munkdjanak iranyitasa, cges gyakorlati .
g E—— kapcsolatok Munkatigyek
Honlap SRR A gazati A
Beiskoldzas Szakmai/Agazati Szakmai/Agazati
. vizsga VIZsga, | Technikai
(9. évfolyam) Syakmai anvae & Szakmai gyakorlatok dolgozok
Bemeneti mérés 162 b yag helyszini tanul6i
Kimeneti mérés ES,Z 0Z DESZCIzes ellendrzése, Kréta el il
Kompetenciamérés Ccges rendszerben tanorak e e
Kréta alkalmazotti partnerkapcsolatok dokumentalasanak és szerint -
T I Honlap tanul6i hidnyzasok
Beiskolazas (13. évf) beirasdnak Karbantartok Adminisztrativ
Intézményi statisztika ellenérzése Udvaros dolgozé
Kréta tanuléi adatok Deri el
kezelése Takaritok Feladatok:
gario munkakori

Osztondij adatok
ellendrzése

- Pélvazatok

leiras szerint



A szervezeti struktura alapveto jellemz0i: az egyszeriliség, a rugalmassag, az atlathatosag és
a hatékonysag. Szerkezeti-mi{ikodési alapelve a szerepkultura kiegészitve a feladatkultura
egyes elemeivel. A szerepkulturara, mint vezetési alapstruktura, az oktatasi-nevelési
intézmények szamara a leginkdbb megfelel. Az egyes szerepkordk jogilag-formalisan jol
koriilhataroltak, és ,,bejaratott” allapotban ,,6njar6” a modell. Egyértelm@i definidltsdga az
intézményi partnerek szamara is biztonsagot, Kkiszamithatosagot és objektivitast ad.
Harmadik eldnye, hogy ez a vezetési modell lehetové teszi egy jol formalizalt, objektiv és
standard mindségfejlesztési és teljesitményértékelési eljaras alkalmazasat, s ezen keresztiil
egy Uj, hosszi tava és hatékony motivacios struktira kialakitasat is.

4.4, Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét  kozépvezetOk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢s
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

. az igazgato,
o az igazgatohelyettesek,
. a munkak6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetojével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartasért az igazgatd megbizadsabol megbizott oktatd
felel. Az igazgato, illetve a megbizott oktato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgato aldiradsaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.
A pénziigyi vonzattal jar6 dontéseket nem hozhat, az ilyen jellegli dontéseket eldterjeszti a
Miskolci Szakképzési Centrumnak.

4.5. Az oktatéi munka ellenorzése

A szakképz6 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi, amely
mindségpolitikabol, atfogd Onértékelésbdl ¢€s az ezekre épiild beavatkozd, fejlesztd
tevékenységekbdl all. A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak
modositasat az igazgato késziti el, €s azt — az oktatodi testiilet és a képzési tanacs véleményének
kikérését kovetden — a fenntartd hagyja jova. A szakképzd intézmény a mindségpolitika
keretében meghatarozza a mindségiranyitasi rendszer szervezeti kereteit, miikodési feltételeit,
az oktatok értékelési rendszerét.
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Az oktatok értékelését a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi. Az
oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi igazgatdk és — dontése alapjan —
kiilsé szakértd bevondsaval haromévente értékeli az oktatdé munkdjat, erdsségeket ¢€s
fejlesztendo teriileteket hatdroz meg, jovahagyja az oktat6 altal az értékelés megallapitasaihoz
kapcsolddoan készitett cselekvési tervet, vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi
Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljestilését.

A szakképzo intézmény a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés €s
adatgyiijtés mellett- legalabb 6tévenként atfogd onértékelést végez.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni, kiilondsen az alapfeladatokon tali
megbizasok esetében.

A munkakori leirasok kotelezéen szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatéo vezetok és
oktatok pedagdgiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

- az igazgatohelyettesek,

- gazdasagi dolgozok,

— a munkakdzosség-vezetok,

- az osztalyfénokok,

- az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai €és a munkatervben az oktatdo teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott oktatdk sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasira —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal azonos mddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s a teljesség a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— tanitési orak ellendrzése (vezetdk),

— tanitasi 6rék latogatasa,

— adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

— az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

— atanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a Miskolci SZC alapito okirata

— a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

Szakmai Program

a Hazirend.

Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

— egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje stb.).

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola titkarsagan szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum ¢€s az egyéb belsd szabalyzatok kivételével) megtalalhatok
az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a KRETA-ban talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend Iényeges valtozasakor megismertetjiik, elektronikusan is elérhet6vé tessziik.

5.1.2. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.

A Centrum alapitoé okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. Az
intézménynek jogaban all javaslatot tenni az alapito okirat modositasara.

5.1.3. A Szakmai program
A szakképzd intézmény Szakmai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

— Az iskola szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, feladatait.

— Az iskola helyi tantervét — 2020. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv
megnevezésével —, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezOen valaszthatod és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és
azok oOraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

— Az iskola képzési programjat.

— Az oktatdsban alkalmazhat6 tankOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
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biztositasdnak kotelezettségét.

— Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

— A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

— Az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

— A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét.

— A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

— A koOzépszintli érettségi vizsga témakoreit.

— A tanul6k fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A szakmai programot az oktato testiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jova. A szakmai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra, a miikddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miikodteté egyetértése sziikséges. Az iskola
szakmai programja megtekinthet6 az iskola konyvtaraban, tovabba olvashato az iskola
honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai
programmal kapcsolatban.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az iskola szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az iskola éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasiara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az intranet
haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az iskola weblapjan
¢s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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5.2. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

5.2.1. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eloadllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon is tarolt
adatként kezelendd. A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezetoi, tandrai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, az adatbazis mentés legalabb
havi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, a hianyzasok igazolasat valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
tulordk, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast (munkaidéelszamoldlapot), azt az

ellendrzé igazgatohelyettesnek és az igazgatonak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével
le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,
a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt papir alapt naplokivonatokat kell kiéllitani,

amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg, ezeket tanulonként az
osztalyfonok alairasaval hitelesiti.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, szil6i értesitéseket, amelyet az osztalyfondk ir ald és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval latja el.

A 2025/2026. tanévben a nyomtatott bizonyitvanyok és az azokhoz kapcsolodoé torzslapok
kivezetésére keriil sor, helyette a digitdlis bizonyitvany keriil bevezetésre.

A ,digitalis bizonyitvany: a tanulmanyi rendszer altal kiallitott, tarolt €s nyilvantartott
elektronikus formaban kidllitott kozokirat, amelyet kidllitasakor a szakképzd intézmény
igazgatojanak legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval €s olyan szolgaltato altal
kiadott idébélyegzdvel kell ellatni, amely e szolgaltatast mindsitett szolgaltatoként nyajtja.”

A tanul6 évfolyamonkénti tanulmanyi kdvetelményeinek, a képzésben résztvevd személy a
tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérol digitalis bizonyitvanyt kap.

A tanulményi rendszerben kiéallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizardlag
az arra jogosult tanulo, illetve a tanuld sziildjének vagy torvényes képviseldjének — a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu mésolatot (a
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tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldany igénylésére a tanulonak a
bizonyitvanyosztas iinnepélyes jellegének megdrzése céljabol van lehetdsége.

A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.
A papir alapu hiteles masolatot eredeti aldirasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény
igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A
diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok taroldsara szolgalo tartdtok elso
példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell
fizetni. A szakképzésben alkalmazhaté okmanyokkal Osszefiiggésben fizetendd téritési dijak
mértéke a mindenkor hatdlyos jogszabaly szerint. Az elsé tanévben az elsO kiallitott
diszpéldany ingyenesen kérelmezhetd, a kérelem a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
benyujthato.

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai uton eléallitott papiralapu oklevél- és szakmai
bizonyitvdnynyomtatvany a biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI
14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” okmanyvédelmi kategoria szerint gyartott és forgalmazott
nyomtatvany, amely szoros elszamolési kotelezettség ala esik.

Az elektronikus iratként eldallitott bizonyitvany, oklevél- és szakmai bizonyitvanynyomtatvany
a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szo6l6 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet alapjan
a ,,B” okmanyvédelmi kategdriaba ¢és a ,,Fokozott” okmanyinformatikai védelmi kategoriaba
sorolt elektronikus biztonsagi okmany. Az elektronikus iratként eldallitott oklevél- és szakmai
bizonyitvanynyomtatvany kiallitdsara szolgald elektronikus feliilethez csak az akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont vezetdje vagy az altala megbizott személy rendelkezhet hozzaférési
jogosultsaggal.

A kitoltetlen okmanyokat zart helyen ugy kell elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgato, illetve
az 4ltala megbizott személy férhessen hozza.

A szakképz6 intézmény nyilvantartast vezet:

a) az iires okmanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott diszpéldanyokrol, oklevelekrdl és szakmai bizonyitvanyokrol,
valamint

c) az elrontott és megsemmisitett oklevelekrdl és szakmai bizonyitvanyokrol.

A szakképz6 intézmény az elrontott oklevelekrdl, illetve szakmai bizonyitvanyokrol
jegyzokonyvet készit, amelyet az igazgatd aldirdsaval hitelesit, és gondoskodik a

megsemmisitésérol.

Az igazgat6 az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany érvénytelenségérdl - megjeldlve az
adott bizonyitvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat -
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értesiti a szakképzésért felelés minisztériumot, aki gondoskodik az érvénytelenitett okmany
személyes adatot nem tartalmazo azonositd adatainak kozzétételérol.

A tanuloi jogviszonyt igazolo nyomtatvanyokat az iskolatitkarsag dllitia elo, irja ala és az
intezmeény korbélyegzojének lenyomataval latia el. A kiadott igazoldasokrol nyilvantartdst
vezet.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére az intézmény vezetdje
jogosult alairassal és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval.
Dokumentum hitelesitésénél a masolati példanyra ra kell vezetni ,Az eredetivel mindenben

megegyezo hiteles masolat. Hitelességét igazolom.” kelet, korbélyegzo, aldirds.

Az elektronikus uton eldallitott érettségi-, €s a szakmai vizsga dokumentumokat a jegyzok
készitik el és az alairasi jogkorrel rendelkezd személy irja ala.

A szakképzés iranyitasi rendszerével a KRETA Tanulmanyi rendszer — a Szakképzési
Informaciés Rendszer (SZIR) - révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. torvény
a szakképzésrol eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A személyi nyilvantartasban megadott adatok hitelesitését az intézmény képviseldje altal
tanulmanyi rendszerben kiosztott jogosultsag biztositja. Minden adatfelvétel és adatmodositas
naplozasra keriil. A naplokbdl a késObbiekben kinyerhetd, hogy a valtoztatast ki hajtotta végre.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszere érzi.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanvok hitelesitési rendje
Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan kertilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
- az utolsod bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza:

o a hitelesités idOpont;jat,
o a hitelesit6 alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll.
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5.2.2. Iratkezelés
Az iratkezelés szervezeti rendje
A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
kdzpontilag torténik a mindenkori hatalyos iratkezelési szabalyzat alapjan.
Az iktatast:
o titkarsag szervezeti egység, illetve
o az iskolatitkdr munkakorli személy munkakori leirasban meghatarozott
feladatként végzi.
A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben és elektronikusan torténik.

Az iratkezelési felligyeletét az igazgato latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a jogkoreit az igazgato-
helyettes gyakorolja.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyeld igazgato altal, iratfelbontasra felhatalmazott személy
- iskolatitkar,
- a kdzponti iktatast végzd személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Az intézményben a kdvetkezok szerint keriil szabalyozésra a
kiadmanyozas rendje. Kiadméanyozasi joga az Igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre

és esetekre vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Igazgato teljes feladat- és hataskorében
eljarhat az igazgato tartos akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat
ellatasa nem tlir halasztast

Altalanos igazgato-helyettes

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben Altalanos igazgato-helyettes
torténhet mas személy altal

Iratkolcsonzés az irattarbol
Az intézmény dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlesondzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

18



- az intézmény dolgozoéi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valo kozremiikodéshez az igazgatd jovahagydsaval kolcsondzhet
ki iratot,

- az igazgat6 barmely iratot kikdlcsonozheti.

Az intézmény szakmali, illetve egyéb fenntartoi ellenérzésével kapcsolatban az ellendrzok az
igazgaton keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategyiittes, pl. digitalis

bizonyitvany.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus uton el6allitott irat.
Az ilyen iratot:
o elektronikus alairassal kell ellatni, és

o elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem a szakképzésért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
o amennyiben az igazgaté elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

o elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus aléirasra jogosult az aldird az intézmény igazgatdja, valamint helyettesitése
esetén az dltalanos igazgatohelyettes.

Az alair6 az,
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o aki az intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
o az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
o aki jogosult az elektronikus alairds elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevdt) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirast 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairéasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoéan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus aléirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tirolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan taroldrendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
o adathordozokat,
o az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

e Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
felhasznal6d szdmara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférheto.

e Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozétdl fliggden
torténhet:
o torléssel,
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o az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

5.3. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét

veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

5.3.1. A létesitményhasznalattal kapcsolatos, tanuléra vonatkozé védo-6vé eléirasok,
szabalyok

A tanulo6 joga, hogy az iskola biztositsa testi épségének megovasat és erkolcsi védelmét az
iskolaba valo belépéstdl az iskola jogszerli elhagyasdig, valamint az iskola épiiletén kiviili
kotelezo foglalkozasok ideje alatt.

Minden tanul6 kotelessége, hogy 6vja sajat testi épségét, egészségét, tartsa be a balesetvédelmi
¢s tizvédelmi szabalyokat, sajatitsa el az egészségét, biztonsagat védoé ismereteket. Ha
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlel, azt koteles azonnal jelenteni a
feliigyeletét ellato oktatonak, vagy mas jelenlévd felndtt dolgozonak. Sériilés, rosszullét esetén,
ha a szaktandr sziikségesnek latja, értesiteni kell a sziil6t, vagy kozvetleniil orvosi segitséget
kell kérni.

Az iskola minden tagjanak a balesetet, tlizesetet jelentenie kell, és az ezekre vonatkozo
szabalyok szerint kell eljarnia.

Rendkiviili esemény esetén intézkedést az iskoldban az igazgatd hozhat. Az igazgatd
akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén, az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni és az intézkedést meghozni.

Tliz- és bombariadd esetén az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének iddtartamardl, a tanulok elhelyezésérdl az igazgatd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili esemény miatt kiesd orak potlasardl az iskolavezetés intézkedik. Az elmaradt
orakat potolni kell! Ha mod van ré, a vesz€ly elharitasa utan kozvetleniil folytatodik a tanitas
azzal az oraval, ahol a rendkiviili helyzet miatt befejez6dott. Ha a veszély elhdritasa utan
kozvetleniil nincs mar lehetdség a potlasra, akkor az elmaradt 6rdkat szombati napon, illetve a
tanitasi sziinet 1. napjan kell potolni fenntartoi engedély beszerzése utan.

Az iskoléban rendkiviili eseménynek szamit:
o tliz, tlizvész,
e terrortamadas,
e Dbombariado,
e természeti katasztrofa,
e robbanas,
e ¢piilet falainak repedése,
e atetd jelentds sériilése,
e jelentds aramkimaradas,
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e télen a flitési rendszer teljes leallasa,

e rendkiviili id6jarasi viszonyok,

o fertdzés, mérgezés, jarvany,

e az iskola koérnyezetében 1évo ipari katasztrofa,
o jelentds légszennyezddes,

e akdzlekedés teljes ledllasa,

e avizellatas akadalyozasa,

e sulyos munkahelyi baleset.

5.3.2. Balesetmegel6zési eldirasok, a baleset esetén teendo intézkedések

A tanév elsO napjan osztalyfondki orak keretében balesetvédelmi, tizvédelmi €s munkavédelmi
oktatasban részesiil minden tanuld. A szakmai gyakorlati oktatasban részesiild és a gyakorlaton
részt vevo tanuldkat kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban kell részesiteni. Errdl a
szakoktatonak kell gondoskodnia.

A gyakorlati és a fakultacios oktatasi helyeken a gyakorloteriilet vezetdje koteles biztositani a
balesetmentes munkavégzés koriilményeit, a sziikséges balesetvédelmi oktatast, az itt torténd
balesetekre az iskolai eljaras szabalyai érvényesek.

A szaktantermekben és a tornateremben az els® tanitasi oran kell a balesetvédelmi és
munkavédelmi oktatadst megtartani.

A tanuldkisérleti 6rak megtartasa elott ugyancsak sziikséges munkavédelmi oktatést tartani.
Eljarasi rendje megegyezik a balesetvédelmi oktatds soran teenddkkel.

Testnevelési 6ran a didk (a balesetvédelem érdekében) csak abban az esetben vehet részt a
foglalkozason, ha elvégezte a bemelegitési gyakorlatokat.

A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulds alkalméval kiilon oktatast kell
biztositani a tanuldknak az utazéissal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatban, melyet
jegyzokonyvezni kell az ellendrzében.

Az oktatds tényét a haladasi naploba be kell jegyezni az osztalyfondknek, a bejegyzést
alairasaval el kell latni.

A tanuldi balesetveszély észlelésekor, annak elharitasa érdekében, mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs azonnal sziikség, akkor a veszélyforrasra fel kell hivni
a figyelmet. Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozo tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas,
az intézkedés €s a baleseti jegyzOkonyv felvételérdl vald gondoskodas. Sziikség esetén segitség
kérhetd a védono6tol, a testneveld kozosség tagjaitol. Felszerelt mentdlada a testneveldiben, a
tanmihelyirodaban, az orvosi szobaban talalhato.
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Amennyiben a balesetet az iskola nem oktato-munkakorben dolgozo alkalmazottja észleli, az
elsOsegélynyujtast és az intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.

A jegyzOkonyvet a munkavédelmi feleldsnek at kell adni.

A tanulo- és gyermekbaleseteket jelenteni kell.

A jelentés megtétele a munkavédelmi felelds feladata. Az ellendrzést igazgatd helyettes végzi.
A tanul6i balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni akkor is, ha a tanuldt az iskoldba jovet
vagy az iskolai oktatas befejeztével hazafelé éri baleset.

A fokozott balesetveszély miatt tilos az ablakparkanyon és a korlatokon {ilni.

Csak oktato feliigyelete mellett hasznalhaté gépek, eszkozok:
o villamos héaztartasi gépek;
villamos drammal miik6dé oktatési segédeszkozok;
szamitogépek;
multimédia-termek oktatasi eszkozei;

o O O O

tanmiihely berendezései.

A kronikusan beteg, valamint testi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében ki kell kérni
az iskolaorvos véleményét, és sziikség esetén korlatozast kell eszk6zolni.

Valamennyi esetben a balesetvédelmi oktatds megtartasaért az osztalyfonok, illetve a
szaktanarok felelnek. Az oktatas tényét minden esetben a haladasi naploba be kell jegyezni, azt
az igazgatd helyettesek folyamatosan ellendrzik.

A tanulok az oktatdson valo részvételiikket vagy a jelenléti iv aldirasaval igazoljak, vagy az
osztalynaplo hidnyzasi rovata igazolja a jelenlétet. Amennyiben a tanul6 az oktatason nem vett
részt, azt potolni kell a szaktanarnak (osztalyfdnoknek), a potlas tényét dokumentalni kell.

5.4. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiitk
¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

5.4.1. Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

a) Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
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b)

d)

9)

5.4.2.

bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetdé vezetéjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd, kolomp szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskolaépiilet elotti teriilet, valamint az a sportpalya. A
feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.
A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk, szakmai vizsgak iddtartama alatt
torténik, az iskola vezetdje haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi és/vagy szakmai
vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az

1gazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatosagokat,
o a fenntartot,
o aszuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:

@)
@)
@)
©)

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,
bombariado,
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oegyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd az oktatok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

o amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziillok miel6bbi értesitésérdl, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezésérol,

o a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

o olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulék maximalis
védelmét.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Melléklet a rendkiviili esemény sziikséges teendkrol
A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

Taz 1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutisanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
Arviz esetben a szllok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékmentés
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Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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6. Az intézmény mikodési rendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik tanitdsi napon 7:30 oOratdl az aznapi utolséd tanitasi ora végéig az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idoben ¢€s idotartamban latjak el.

6.2. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkezo irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsd
napja a hét utols6 munkanapja. Az 0Otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Az oktatdk napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.

Az igazgatdé a munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

6.2.1. Az oktatok munkaidejének beosztasa
Az oktato-munkakdrben dolgozok kotott munkaideje az alabbi részekre oszlik:
— a nevelés-oktatassal lekotott rész feladatai, melyek a tantargyfelosztasban rogzitett
tanodrai foglalkozéasok
— a nevelés-oktatassal le nem kotott részben végzendd feladatok, melyek részletes
felsorolasat a Szkt. tartalmazza.
— amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.3. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. Az oktaték kotott munkaidejét,

a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy a helyettes allapitja meg az iskola
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az iskola
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
iskola vezetdségeének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2. Az oktaté koteles

15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) munkavégzésre alkalmas
dllapotban megjelenni. Az oktat6 a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
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lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni hivatalos
e-mailben az intézmény vezetdjének, igazgatohelyettesének, hogy kodzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen, valamint a munkailigyi dolgozénak a tavollét
nyilvantartisba vétele érdekében. A hianyz6 oktato koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

6.3.3. Rendkiviili esetben az oktaté

az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
oréak (foglalkozasok), termek elcserélését a helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében

hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
oktatot legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles
szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5. Az oktatok feladatkijelolése

— a tantargyfelosztdson feliili — a nevel6—oktatd munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté adja a helyettes és a
munkako6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. Az oktatok munkajahoz biztositott informatikai eszk6zok

Intézményilink oktatdé dolgozdinak az orai felkésziilésiik, valamint az adminisztracios
tevékenységiik maradéktalan ellatasa érdekében személyi leltarban notebookok/laptopok allnak
rendelkezésiikre. Ezen berendezésekért az atadéas-atvételi jegyzOkonyvben rogzitettek szerint
miikodtetési €s leltari feleldsséggel tartoznak. Az intézmény informatikai halozatat a biztonsagi
eldirasok betartasaval hasznalhatjak.

Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat az oktatok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor, de
az intézmény teriiletén kiviili hasznalatot a vagyonkezeldnél dokumentalni kell.

6.3.7. Az oktato alapveto6 kotelessége, és annak ellenorzési rendje

hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra
a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Belso ellendrzéshez kapcsolodo feladatok
Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés
A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatanak célja, hogy
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biztositsa a vezetoknek a megfelel6 mennyiségli €s mindségli informéaciot,
segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és a vezetknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,

megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, ¢s munkaiigyi eldirdsok szerinti
muikodését,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét és a takarékossagot.

Az igazgato, igazgatohelyettesek, és a munkakozosség-vezetdk ellendrzéseinek le kell fedniiik
a teljes intézményi mikodést. A vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakdri leirdsuk
tartalmazza.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili

foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az

igazgato felelds.

Az ellendrzés alapjaul szolgalnak a szakmai program, munkatervek €s a tantestiilet elé kittizott
feladatok.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

o

@)
@)
@)

az igazgato

az igazgatohelyettesek

a munkakozosség-vezetok

a munkako6zosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil

ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A belso ellenorzés teriiletei

I. Altalanos pedagogiai tevékenység, tandrahoz-, és szabadidds tevékenységhez
kapcsolodo.

II. Taniigyigazgatas

ITI. Munkaltatoéi feladatok

IV. PR-tevékenység

V. Egyéb

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

o

a szakmai program feladatainak végrehajtasa(igazgato, igazgatohelyettesek,
munkakdzosségvezetok),
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o0 O O O o O O O

o O

o

a helyi tanterv megval6sitasa(igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzdsségvezetok),
a munkatervi feladatok hataridds megvalositasa (igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkako6zdsségvezetok),

a nevelés-oktatas tartalménak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez
(igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzosségvezetok),

az oktatd szakmai €s modszertani munkdjanak vizsgalata (igazgato,
igazgatohelyettesek, munkakozosségvezetok),

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek,
munkakdzosségvezetok),

a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése (igazgato, igazgatdhelyettesek,
munkako6zdsségvezetok),

a torzskonyvek, haladasi és beirasi naplok folyamatos szabalyszerti vezetésének
ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek),

a talorak, helyettesitések pontos megallapitasa (igazgatd, igazgatohelyettesek),

a beszamolok, az osztalyozo6 és javitovizsgak, kiilonbozeti vizsgak szabalyszerli
lefolytatasa (igazgatd, igazgatdhelyettesek),

a szakmai felszerelések, a tanmiithelyek, szaktantermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata (igazgato, igazgatohelyettesek),

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa (igazgato, igazgatohelyettesek),
kiils6 szervek altal meghatarozott ellendrzések elvégzése (igazgato,
igazgatohelyettesek),

tanitasi orak pontos megtartasa (igazgatd, igazgatdhelyettesek,
munkako6zdsségvezetok)

tanitasi orak szakmai megfeleldsége (szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval)

az elektronikus naplo vezetése (osztalyfonokok, igazgatohelyettesek)

iskolai 1étszamnyilvantartas (a statisztikaért felelds igazgatohelyettes)

az igazolt €s igazolatlan tanuloi hianyzasok és ezzel kapcsolatos értesitések
ellendrzése (altalanos és szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes)

az iskolaépiilet (benne tanmiihely) allaganak véltozasa (igazgato, igazgatdhelyettesek)
a folyosoi ligyelet miikodése (igazgatdhelyettesek)

az iskola fegyelmi helyzete (nevelési-oktatasi igazgatohelyettes)

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman(igazgato, igazgatohelyettesek),

az érettségi vizsgadokumentacio (jegyzo, érettségiért felelds igazgatohelyettes)
szakmai vizsga dokumentacio (jegyzo, szakképzési igazgatohelyettes)

a kompetenciamérés eredményeinek javitasara tett intézkedések (igazgatohelyettesek)

Az ellendrzést kovetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a tertiletért
felelds megbizott kdteles elvégezni.

Intézkedik:

a hibak, hidnyossagok javitasarol,
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a karos kovetkezmények ellenstilyozasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasardl,

az igazgatohelyettes és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

o akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

o O O O

Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Vezetoi és hataskori ellendrzés:

Az igazgato ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyi felelds vezetd a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkodésre.
Az igazgat6 ellendrzési feladatai:

o biztositja az ellendrzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,

o hataridoket ad az éves ellen6rzési litemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer miikodését,

megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

elrendeli az ellenOrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket,

eseti jelleggel személyesen vesz részt az ellenérzési folyamatban.

o O O O

Az igazgatohelyetteseK ellendrzé munkdja

Az igazgatohelyettes ellendrzé munkdja ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére,
kiilondsen
— ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
— a oktatok, és a pedagdgiai munkat segitok munkafegyelmére,
— aszakmai program megvalositasara:
o anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara;
o afoglalkozasok, tanorak eredményességére;
o az oktatok viselkedésére, tanulokkal valo torodésére;
o afelzarkdztatd és tehetséggondozé feladatok ellatasara;
o ahataridék pontos betartasara;
— atandran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
— agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
— az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindségére,
— az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
— ataniigyi dokumentacid vezetésére:
o atanuldi adminisztracio ellatasara;
o anyilvantartasok, a statisztikak vezetésére;
o az értékelések készitésére.
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A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes egyéb ellendrzési feladatai
A hataskore és ellendrzési feladatai kiterjednek:
— a gyakorlati oktatési tevékenység szervezéséhez, lebonyolitdsahoz kapcsolodd
koordinacio ¢és ellendrzés:
o gyakorlati tandrak szakmai programban meghatarozott feltételeinek

megvalosulasa
o gyakorlati képzésben részvevo kiilsé partnereknél megvalosuld tandrakkal
kapcsolatos adminisztrativ teenddk (tanora dokumentalas, érdemjegy adasa,
hianyzéasi mutatok vezetése) ellendrzése
o a gyakorlati képzéshez sziikséges egyiittmiitkodési megallapodasok,
tanuloszerzodések megvalosuldsanak ellendrzése
o kapcsolattartas és 0j gyakorlati képzéhelyek feltérképezése
Feln6ttek szakmai oktatasa (munkarend nélkiil ) és feln6ttképzés szervezése, koordinacioja
mellett az iskolarendszeru felnéttképzések oktatasi tevékenységének ellendrzése.

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes egvéb ellendrzési feladatai
A hatéaskore és ellendrzési feladatai kiterjednek:

— a gyakorlati oktatési tevékenység megvalositdsahoz kapcsol6do koordinacio és
ellendrzés:
o gyakorlati tanorak szakmai programban meghatarozott feltételeinek
megvalosulasa
o gyakorlati képzésben részvevd kiils6 partnereknél megvalosul6 tandrakkal
kapcsolatos adminisztrativ teenddk (tanora dokumentalas, érdemjegy adésa,
hianyzasi mutatok vezetése) ellendrzése
o a gyakorlati képzéshez sziikséges egylittmikodési megallapodasok,
tanuloszerzédések megvalosuldsa
o kapcsolattartds és 1) gyakorlati képzdhelyek feltérképezése
Felnottek szakmai oktatasa (munkarend nélkiil ) és felndttképzés gyakorlati oktatasanak
szervezese, koordinacioja mellett a felndttképzések oktatasi tevékenységének ellendrzése.

A munkakozosség-vezetok ellendrzo feladatai
A szakmai munkak6zdsség-vezetd teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a munkak6zosség
tagjai felett. Felel6s a munkakozdsségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, tantargy-

pedagogiai iranyitasért €s az ellendrzéseéért.
Ellen6rzési feladatai:
— atanterv szinvonalas megvaldsitésa,
— aredlis kovetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazasa,
— atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,
— amunkakozdsségi munkaterv dsszedllitasa és megvalositasa,
— tantargyi és egyéb versenyek megszervezése és lebonyolitasa,
— tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,
— aszertarak fejlesztése,
— ataniigyi dokumentacid és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
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értékelések vezetése,
az oktatok munkdjaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés.

Az altalanos pedagogiai tevékenység ellenérzése — oktatok ellenérzése
Ellendrzési szempontok:
Szakmai:

tanmenetek hataridore torténd, pontos elkészitése,

orara valo késziilés,

orak elokészitése,

kisérleti és szemléltetd eszk6zok hasznalata, karbantartasa,

dolgozatok kijavitasa, érdemjegyek beirasa,

tanulok felkészitésében plusz feladat (verseny, palyazat tovabbtanulas),

vizsgatételek hataridére torténd Osszeallitasa,

a vizsgakkal kapcsolatos feladatok pontos, preciz ellatasa (feliigyelet, dolgozatjavitas,
kérdezo tanari munka),

Munkafeqyelmi:

ordk megtartésa,

pontos munkakezdés,

naprakész naplovezetés, jegyek beirasa,

engedély nélkiili oracserék, eltavozasok,

tanuloi feliigyelettel kapcsolatos kérdések (iskoldban, iskoldn kiviil)

Osztalyféndki:

naplovezetés,

tanulok eltdvozasanak engedélyezése, ellendrzébe bejegyzése,

hazirendi eldirasok betartatasa, intézkedési készség, felelosségvallalas (fegyelmi
iigyekben is)

egylittmiikodési készség a problémas tanuldi esetek megnyugtatd megoldasat eldsegitd
szakemberekkel,

a tanulok problémainak felismerése, kezelése, a felmertilt probléma kovetése, lezarasa,
az osztalyok, a folyosok, az iskola tisztasdganak felligyelete,

féléves, éves tanulmanyi statisztika hataridére torténd elkészitése,

tanulmanyi kirandulas szervezése,

szabadidds osztalyprogramok szervezése,

a zardvizsgéan adodo feladatok ellatasa soran a preciz, hataridére torténd munkavégzeés,

egylittmiikodési készség az iskolai szintli feladatok megoldasaban,

kozremiikodés a helyi tanterv feliilvizsgélataban,

kozremiikodés a helyi mindségbiztositasi rendszer kiépitésében,

iskolai rendezvényeken val6 részvétel, aktiv kozremiikddés,

didkkorok, szabadidds programok szervezése, vezetése,

tovabbképzéseken vald részvétel, onképzés, pedagogiai ismeretek megujitasa, modern
pedagdgia munkamddszerek alkalmazasa.
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Az ellenérzés modjai
— oOralatogatas: a vezetd sajat hataskorében, elore bejelentett, vagy bejelentés nélkiili,
— tanmenetek ellendrzése,
— beszélgetés a tanarral,
— beszélgetés a kozvetlen (munkakdzosség) vezetovel,
— beszélgetés a tanuloval, (fentiek a tanar vagy a tanuld emberi méltosaganak
tiszteletben tartasaval),
— atanuldk flizeteinek megtekintése,
— anaplovezetés ellendrzése,
— diakkori tevékenység ellendrzése, diakkori naplo, oralatogatas
— szilo6i értekezlet latogatasa,
— helyettesitési naplo, didkkori napld lezarasa, teljesitményelszamolo lap ellendrzése.

6.3.8. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban (eKréta) rogzitett. A munkaid6 oktatassal-neveléssel le nem kotott részérdl
az intézményben és azon kiviil elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatdé munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol munkaidd-nyilvantartast kell vezetnie az
eKréta rendszerben, az igazgaté altal kiadott elrendeld hatdrozat alapjan.

6.4. Az intézmény nem oktaté6 munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgato és a gazdasagi ligyekért felelds ligyintéz6 kozosen késziti el. A torvényes munkaidd
¢és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem oktatéo munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgaté vagy a gazdasagi dolgozé szdobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkaidd nyilvantartasa jelenléti iv alapjan torténik.
6.5. Munkakori leirdas-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szol6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd 15 napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és munkakozdsség vezetOk munkakori leirasat
kiilon készitjiik el az osztalyfonokok és a munkakdzosség vezetok szamara azért, hogy pusztan
az osztalyfonoki és munkakozdsség vezetdi feladatok elldtdsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk az oktatdé munkakori leirasat.

Minden munkakori leiras legalabb 5 évente feliilvizsgalatra keriil, illetve modositas szlikség
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esetén (pl. jogszabalyvaltozas) az igazgatd utasitdsara torténik. A munkakori leirdsokat a
személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
o azigazgato a helyettesek esetében,
o az igazgatOhelyettesek a beosztott oktatok,
o a gazdasagi dolgozé az egyéb dolgozok esetében.

Munkakori leirasuk kotelezden szabédlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok
pedagbgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
o azigazgato,
az altalanos igazgatohelyettes (kozismereti képzési szakasz),
a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes (szakmai elméleti képzés),
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes (gyakorlati 6rak)
a munkak6zosség-vezetok (munkakozosségekhez kapcsolodd tantargyakban folyd
képzés),
az osztalyfonokok (sajat osztalydnak 6rai, napldja),
a rendszergazda,
a konyvtaros,
az oktatok.

o O O O

o O O O

A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovdabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségeének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (vezetdi engedéllyel) azok
elétt szervezhetdk.

e A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik.
testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgatd tehet! A kotelez6é orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal eldre
engedélyezett iddpontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.
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e Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla 6rak
— igazgatoi engedéllyel - sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben, illetve a kizardlag szakmai vizsgara felkészité képzések
esetében.

e Felnéttek szakmai oktatasat és a felnottképzést a szorgalmi idészakhoz igazodva,
hétkdznaponként 15:00 orai kezdettel szervezi intézménylink. A tanorak 35 percesek,
kozottiik 5 perc sziinettel. Adott esetben ugyanazon tantargyon beliil igény szerint
tanoradsszevonas — blokkositds — lehetséges a képzésben résztvevok beleegyezésével
(1), valamint a sziinetek megfelel6 megvalasztasaval és biztositasaval(2).

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,
c) haatanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, ¢s a oktatdi testiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,
f) ha a tanuld hianyzasa egy adott gyakorlati tantargybol az évi tanitasi orak 20%-at
meghaladta és a oktatoi testillet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének
lehetdségét,
g) atvételnél az iskola vezetdje eldirja,
h) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat,
1) egyéni tanrendli tanulok esetén.

Az a), b), ¢), h) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag szeretné felvenni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az altalanos igazgatohelyettesnél a vizsgéra
jelentkezni. A helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utodlag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Szorgalmi idében munkanapokon az iskola épiiletének nyitvatartési ideje: 06 6ra 00 perctdl 20
ora 00 percig terjedd iddszak.
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Az iskolat pihen6- ¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Ez alol kivétel a kiilon elrendelt
nyitvatartas. A fenti idéponttol torténd eltérést az igazgatd engedélyezheti.

Elméleti oktatast a 8:00 6ratol 16:00 oraig, felnéttek szakmai oktatasa esetében 15 oratol 20
oraig terjedd iddszakon beliil kell tartani. Ett6l eltérd kezdésre kivételes esetekben kertil sor,
amelynek rogzitése évente az drarendben torténik. A gyakorlati oktatés, illetve az esetenkénti
0. 6ra 7:15 o6ra el6tt nem kezdddhet.

A tanités ideje alatt a tanuldk az iskolat, illetve a gyakorlati oktatas helyszinét engedély nélkiil
nem hagyhatjak el. Indokolt esetben tdvozasi engedélyt az osztalyfondk, potosztalyfonok,
tavolléte esetén a helyettes adhat.

A tanul6 rosszulléte esetén értesiteni kell a sziilot. A tanulo sziiloi kisérettel, illetve felnott
hozzatartozéval tdvozhat az iskolabol.

A szakképz6 intézménnyel munkavallaloi, tanuloi- és feln6ttképzési jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe vald belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat, melynek soran rogzitésre
keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelGs:

o a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

a) Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot,
az Eurdpai Unio zaszlojat.

b) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
informatikai felszereléseit stb. a didkok elsGsorban a kotelez6 €s a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozésokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartdo oktatdo felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink €s az oktatok szdmara kotelezd.
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C) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartd oktatdk, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

e) A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az altalanos
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti parkolojat — és azok kiilso
hatarvonalatol S méteres tavolsagon beliil a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmdara a dohdnyzas ¢€s
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hasznalata tilos. A nemdohanyzok védelmérdl
sz016 (Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl) torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelés személy a
altalanos igazgatohelyettes.

6.11. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, komplex természettudomany, informatika, testnevelés, gyakorlati
foglalkozds. Az oktatds megtorténtét az osztidlynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
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ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az a oktatd, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa a munkaltatd feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

r e r__r

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. A oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitdsi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a szakmai programunk heti 6t, 2020. 09.01 utan belépé évfolyamon
heti 4 testnevelési orat tartalmaz, amelybél jelenleg minden érat az orarendbe iktatva
osztalykeretben, iskolai, vagy iskolan Kkiviili helyszinen szerveziink.

Igény esetén két testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositunk:

— a didksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

— a kiilsé szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmaéra a
szakosztadlyban torténd sportolassal — a torvényben meghatdrozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval,

— a kotelezd testnevelési oOrdkon feliill szervezett heti 2-2 Oras gyodgytestnevelési

foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek.

Honvédkadét program keretében havi-félévi gyakorisaggal szerveziink gyalogos, autobuszos,
kerékparos turdkat, teljesitménytirdkat didkjaink és a sziilok, valamint kiilsés résztvevok
szamara, ahol évente tobb turanapot teljesithetnek. Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett
¢és gyogytestnevelés oktatasat.
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6.13. SNI tanulok egyiittnevelésének formai

A sajatos nevelési igényl tanulo, illetve a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 tanul6 szakért6i vélemény alapjan tanulmanyait iskolankban a tobbi
tanuloval egyiitt folytathatja. Az iskolai nevelésérdl és oktatdsarol — felkészitésérol,
érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasarol, illetve az ehhez sziikséges oktatokrol — a
szakért6i véleményben foglaltak szerint — az iskola a szakszolgélatot teljesitd intézményen
keresztiil gondoskodik. Az iskola a szakért6i véleménynek megfeleléen gondoskodik az eldirt
szamonkérési feltételekrdl, valamint a tanuloi nyilvantartasi rendszerben rogziti és nyomon
koveti a szakértdi vélemények naprakészségét.

6.14. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
A mindennapi testedzés formait ¢és szabalyait a Szakmai Program részét képezo
Egészségnevelési program és Helyi tanterv tartalmazza.

A. Az iskolankban, az iskola altal szervezett alabbi ingyenes foglalkozasokra van
lehet6ség: az igényeknek megfeleléen:

Tanul6szobai

Szakkorok

Sportkdr (szakosztalyokban)

Tomegsport

Onképzdkori (énekkar)

Tanulmanyi versenyekre valo felkészités

Tehetséggondozas

Felzarkoztato foglalkozas

Palyaorientacio

Emelt szintli érettségire vald felkészités az iskola altal biztositott tantargyakbol

érettségire valo felkészites

Se@ o a0 o

- X

nyelvvizsgara valo felkészités
m. felsdoktatasba valo felvételre eldkészitd foglalkozasok

B. Téritési dij ellenében szervezhetd tanéran kiviili foglalkozasok
a. felvételi felkészitd

C. Egyéb, nem ingyenes tanoran Kiviili foglalkozasok
a. Tanulmdanyi osztalykirandulas
b. Kiilonboz6 turak és taborok (vizi tarak, si tabor, stb.)
c. Kulturalis, szervezett programok (mizeumlatogatas, szinhdz, stb.)

D. A tandran Kkiviili tevékenységekre vonatkozé kiilon szabalyok:
a. A tanoran kiviili foglalkozdsokra — nyilvanos meghirdetés utan — a jelentkezés
onkéntes. A jelentkezés a tanév elején az adott foglalkozasra meghatarozott idoig és
formaban (irasban, sziild1 jovahagyassal stb.) torténik és egy tanévre szol.
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A foglalkozdsokon valo részvétel a szabdlyszeri jelentkezés és a foglalkozas
beinduldsa utan kotelezd! A foglalkozasoktdl vald tadvolmaradas hidnyzasnak
mindsiil és a hidnyzésra vonatkoz6 torvényi eldirdsok szerint kell eljarnia az
iskolanak és a tanulonak (illetve gondviseldjének).

Az iskola koteles az ingyenes foglalkozasokat biztositani, amennyiben a kitlizott
hatariddig a szabalyszerlien jelentkezok szama eléri a foglalkozas jellegébdl adodo
minimalis 1étszamot, mely altalaban 6 f6. (PL. tanuldszoba, emeltszintii érettségire
valo felkészités stb.)

A téritési dij ellenében tarthato foglalkozasok beinditasa a jelentkezok szamatol és
az anyagi lehetdségektdl fiiggden iskolavezetési hataskorbe tartozik, a sziikséges
létszam ebben az esetben altaldban 10 f0.

Tanulmanyi osztalykirandulds csak az iskolai munkatervben rogzitett idopontra és
az osztaly sziil6i munkakozosségének egyetértésével szervezheto.

A tardk, tdborok, kulturdlis programok az éves iskolai munkatervben rogzitettek
szerint a Szakmai Program figyelembevételével szervezhetdek.

. Az iskola az éves munkatervben rogzitettek alapjan tanulmanyi-, sport-, és

kulturalis versenyeket rendezhet sajat és mas iskolak tanuldi részére.

. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok
a) Az iskola megemlékezik, megtartja, megrendezi az alabbi {innepeket,

b)

eseményeket:
Az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatarak aldozatai
(februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-1 és az oktober 23-1 nemzeti innepek, valamint
a szakképz0 intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyeb
emléknapok, megemlékezések.

Az linnepek, megemlékezések meghatarozasat, idopontjat, forméjat a tanévnyitd
értekezleten, a tanév munkatervében rogziteni kell a feleldsok megjeldlésével.
Az iskola nevelési filozofiaja, Szakmai Programja rendkiviil fontosnak tartja a
hagyomany tiszteletét, a hagyomanyok Orzését és a hagyomanyteremtést. Ilyen
hagyomanyok pl.: az iskolazészlo, az iskolai tinnepélyeken vald megjelenés, oltozet
formai stb.

6.15. A munkaviszony mellett végezheté oktatas formai

A

Munkaviszony mellett végezheté oktatasra az Alapité okirat alapjan,
iskolarendszeren kiviili felnottképzésre és akkreditalt felnottképzésre jogosult az
iskola.

A tandijak, téritési dijak megallapitisa a mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan a Centrum téritési dij szabalyzata alapjan az igazgaté hataskorébe
tartozik.
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C. A Munkaviszony mellett végezheté oktatasban résztvevének a nappali
tagozatosoktol eltéré6 munkarendben is megszervezheté az oktatas. Az iskola helyi
tantervében meghatarozottak szerint kell részt venniilk a kotelez6é tanorai
foglalkozasokon.

D. Munkaviszony mellett végezheto oktatasra érvényes eltéro szabalyok:

a. Az intézményben folyo oktatas a szakmai programunk szerint miikodik.

b. A tanulé tanulmanyait nem folytathatja, ha a tanév soran mulasztott igazolatlan 6rak
szama meghaladja a feln6ttképzési szerz6désében meghatarozott mértéket.

C. A tanuldk haladasa tanév kozben kiilonb6zé moddokon ellendrizhetd (beszamolok,
feladatok beadasa), de év végi osztalyzatat osztalyvizsgan (Féléves/év végi
tananyagbol torténd irasbeli beszamolo) is megszerezheti.

d. Az oktatas szakmai vizsgaval zarul, melynek eredményes letétele a Szakmai
bizonyitvany kiallitdsanak feltétele.

6.16. Az iskola miikodési korébe tartozo, vagy a szakmai
alapdokumentumban engedélyezett egyéb tevékenységek

Nem relevans.
7. Az intézmény oktatotestiilete és munkakozosségei

7.1. Az intézmény oktatoi testiilete

A. Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény oktatoinak kozossége, nevelési és oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve. Az oktatoi
testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd egyeb fels6foku
végzettségl dolgozoja.

B. A szakképz0 intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

C. Az intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges kiadvanyokat.

7.2. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozoé iligyek atruhazasa
Az oktatoi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkak&zosségre,

- a didkdonkorményzatra.

Az oktatoi testiilet a szamara meghatarozott hataskdroket az alabbi pontban meghatarozottak
kivételével atruhézhatja.
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At nem ruhizhaté hatiskorok

Az oktatdi testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:
- szakmai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan egyéb feladat- és hataskort, amelyet az oktatoi testiilet
nem ruhazhat at.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségsek
Atruhizé joga és kitelezettsége

Az atruhazé joga, hogy:

o az atruhazhato jogaibdl dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgéalo, az igényekhez jobban igazod6é miikddése céljabol
egyes jogait az iskoldban miik6do szervezetekre ruhazza,

o megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

o az atruhdzott jogkor gyakorlasra vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,

o az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhaz6 kotelezettsége, hogy a hatdskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast,
informaciot megfelel6 idében rendelkezésre bocsajtsa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:
o az atruhazott jogkorrel €ljen,
o ahatéaskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjekoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
o az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,
o a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.

A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:
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o szobeli tajékoztatas,
o adontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,
o hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

7.3. Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— alakul6, tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozd konferencia,
— oktatotestiileti tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség esetén),
— rendkiviili értekezletek.

A. Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémadinak fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai ¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha
azt az oktatotestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. Az oktatotestiilet értekezletein jegyzokonyv készil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd,
valamint egy, az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

B. Osztalyértekezlet: Az oktatotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkajanak
¢és neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatotestiilet osztalyértekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémdinak megtargyalasa céljabol.

C. Az oktatotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

D. Alakuld, nyité-, zaré-, osztalyozo értekezlet:

Augusztus végén alakulo, majd tanévnyité értekezletre, junius végén, vagy julius elején
az igazgato altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatotestiilet, amelyeken az
oktatdtestiilet tagjainak kotelezo a részvétel.

Ha az oktatotestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatotestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a tdrgy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatotestiileti értekezleten az oktatotestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
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7.4,

7.5.

A oktatoi testiilet munkakozosségei

. A torvény 71.§ szerint a munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak

iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget adnak
az iskola oktatoinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd oktatok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola oktatoinak és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.
A munkakozdsségek tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd
megbizédsa legfeljebb 0t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkdre. Az
intézményben (2026-ban) nyolc munkak6zosség mitkodik:

- Kozismereti,

- ldegen nyelvi,

- Pedagogiai

- Koordindcios

- 4 db Agazati szakmai:
Kozlekedés-Gépészet,
Gazdalkodas-menedzsment,
Sport- Honvédelem,
Oktatas

o O O O

. A munkak6zOsség-vezetd feladata a munkakodzdsség tevékenységének szervezése,

irdnyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlds biztositasa a
vezetés és az oktatok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a

munkakozdsség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet
eldtt a munkako6zosség munkdjarol.

A munkakozosségek tevékenysége

7.5.1. A munkakozosségek feladatai:
Az oktato testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — az alabbiak:

- javitjak, koordinaljak az intézményben foly6d nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségeét.

- Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a
munkakozdsség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetket legalabb félévi
gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakozdsség a tanévre szOlo munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyo szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési
rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

45



- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
a fakultacids irdnyok megvalasztasdban alkotdé modon részt vesznek.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat,
propagaljak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuldink tudédsanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudéasszintjét.

- Szervezik az oktatok tovabbképzését.

- Véleményezik az oktaté allashelyek palyazati anyagat.

- Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

- Téamogatjak a palyakezdo oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo féiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellataséra.

- Az intézménybe Gjonnan keriilo oktatok szamdra azonos vagy hasonl6 szakos
oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.5.2. A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zOsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgat¢ altal kijeldlt idopontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara az oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzd
munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmeény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
oktato1 testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakodzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 9sszessége.

8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola oktatétestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo egyéb
dolgozokbol all.

Az igazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai munkakozosségek,

— sziil6i munkako6zdsség,

— iskolai sportegyesiilet,

— didkénkormanyzat,

— osztalykozosségek.

8.3. A sziiléi munkakozosség
Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).

Doéntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),

- asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdimogatadsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Javaslattételi jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- Az intézményi SZMSz

- Az intézményi Hazirend

- Az intézmény éves Munkaterve

- TankOnyvtamogatas és tankonyvellatas rendje

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tandra koordinalja. Az SzM
vezetdsegével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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8.4. Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A kapcsolattartas formait és rendszerét a Baross Sportkdr Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.

ISK (Iskolai Sportkdr) Jogilag az intézmény Igazgatdja az ISK mindenkori elndke.

Az ISK pénziigyileg az intézménytol fiigg, mindenkori beszamolasi ¢és elszamolasi
kotelezettsége van az igazgat6 felé, valamint féléves és év végi beszamolot kell irnia.

Az iskola tanuloi a beiratkozaskor automatikusan tagjai lesznek mind az ISK-nak.

8.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti é¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-6nkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdimogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves ido6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgylilést tart, amelynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatoval vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
o atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznéalasakor,
o ahazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
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jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly diakbizottsaganak ¢s képviseldjének megvalasztasa,

o kiuldéttek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az induld osztidlyok osztalyfonokeit — az adott évfolyam munkakdzdsség vezetdjével
konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév végén. A megbizas az adott osztaly
képzésének lezarasaig tart, illetve visszavonasig. Osztalyfonokséggel az bizhatd meg, aki az
adott osztalyt oktatja. Amennyiben nincs ilyen oktato, az igazgaté dont a megbizott személyrdl.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly

o O

szll6i munkak6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulméanyi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

o Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a oktatoi testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisdgvédelmi feladatokra.

o Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldédsa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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8.7.2. Oktatéi fogaddoorak

Az iskola valamennyi oktatoja heti két kijelolt iddpontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
fogadoorak idétartama 45 perc. Fogadodrak idépontjait a Kréta digitalis naploban latja a sziild,
¢s tud regisztralni ra.

Amennyiben a sziild, gondvisel a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténod idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitdlis naploba tett bejegyzés, annak iizenetkiildd funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatldo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tdjékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziil6i értekezletek idOpontjardl és mdas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A tdjékoztatasok a papir alapu ellen6rzo konyvon keresztiil is megtorténnek.

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

Az oktaté a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk, heti egy oras tantargyak esetén minimum 3
jegy sziikséges a féléves teljesitmény értékeléséhez. Minimalis elvaras, hogy minden
tanuld, minden tantargybdl havonta egy osztalyzatot kapjon. Az osztilyzatok szdmanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulodt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy a titkarsagon elhelyezett gyljtéladaba
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alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil
valaszt kapjon arra illetékes személytol. A 1adaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala
kell irni.

Az igazgato és a oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
— szakmai program,
— szervezeti és miikodési szabalyzat,
— hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitdé okirat a
www.kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — a
igazgatd vagy a helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor elektronikusan atadjuk.

8.8. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja
a. Az iskolavezetésnek kotelessége a fenntartdi, az iskolahasznaldi és az iskolai
érdekek Osszehangolésa érdekében folyamatos munkakapcsolatot kialakitani:
— a fenntartoval,
— aszakszolgalatokat biztositd szervekkel.
b. Az iskolavezetésnek rendszeres munkakapcsolatot kell kiépitenie és fenntartania a
minél magasabb szintli szakmai munka érdekében:
— Az illetékes minisztériumokkal
— a Kormanyhivatal helyi szervével
— NSZFH-val
— A tarsiskolakkal (hasonlo szakképzést folytato iskolakkal)
— a Miskolci Egyetemmel
c. Az ,iskolahasznalok™ és az iskola kozotti kapcsolat kiépitése, hatékony miitkodése
rendkiviil fontos feladata az iskolavezetésnek. Ezek szellemében fokozott figyelmet
kell forditani:
- A sziildi szervezetekkel vald kapcsolatokra
- kollégiumokkal valo kapcsolatokra
- A gyakorlati oktatohelyekkel vald egyiittmiikodésre, igy kiilonosen:
— MAV Csoport Zrt. és regionalis egységei
— Volanbusz Zrt.
— Magyar Posta Zrt. és regiondlis egységei
— Rebuker Kft.
— egyéb potencialis munkaltatok, vagy gyakorlati képzéhelyek
— B.-A.-Z. Megyei Kereskedelmi- és Iparkamara
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A szakmai gyakorlatok szervezésével kapcsolatos teendéket az igazgato
a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettesre ruhazza at, aki az
osztalyfonokokkel egyiitt gondoskodik ezek dokumentalasarol is.

A Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztallyal valo egylittmiikodésre

Az iskolat tamogatod alapitvannyal: ,,A Baross Ifjisagaért” alapitvany
kuratériumaval. Az Alapitvany miikodésével kapcsolatos
kapcsolattartast az igazgaté a 2. szakiranyu oktatasért felelos
igazgatohelyettesre ruhazza at.

d. Az iskola tanuldinak kulturalis, egészségiigyi, testi és lelki fejlodésének érdekében
az iskola kiils6 kapcsolatokat épit ki és tart fenn:

Miskolc varos kulturalis intézményeivel (szinhazak, mozik, miivelodési
hazak, mizeumok stb.

A Miskolci Varosszépito Egyesiilettel

a térségi sportegyesiiletekkel

a MESZEGY I-vel (Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény)
a Pedagogiai Szakszolgalattal

a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

a Haziorvosi Szolgalattal

a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal

a Teriileti Szakszolgalattal

a Drogambulancia Alapitvannyal

a Varosi Rendodrkapitanysaggal

a Megyei Renddr Fékapitanysaggal

a Megyei Gyamhivatallal

stb.

e. Az iskolai nevelés politikai semlegességének biztositasa érdekében az iskolaban
politikai part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet, az

es¢lyegyenldséget minden tanuld szdmara, valamennyi oktatdsi-nevelési teriileten
biztositani kell.

A kiils6 kapcsolatok — az iskola érdekeit szolgald — fenntartasaért, kiépitéséért, fejlesztéséért a
igazgatd felelds, de feladatait megosztja a kapcsolat jellegétl fliggben a szakteriilet
felelseivel. Igy kiilondsen:

a szaktertileti helyettesek

a munkakozosségek vezetdi

a munka- ¢és tlzvédelmi felelds (gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettes)

az egészségvédelmi felelds (Pedagogiai munkakozosség vezetdje)

a DOK segité (DOK tamogato oktatd)

az iskolai sportéletért felelds (Sport-Honvédelem munkak6zosség vezetdje)
az iskolai palyazati és reklamfelelds (Koordindcios munkakozdsség
vezetdje)
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— konyvtar és jogszabalyfigyeld
— kozosségi szolgalatért felelds (Pedagdgiai munkakdzosség vezetdje)

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola vezetdje
biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— az iskolai védonok,

— a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjdn a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvos
munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezetdjével. A didkok
szlirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

Az iskolai védoné feladatai

— A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szirGvizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, 1atas-, hallasvizsgalat stb.).

— A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyettesével.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

— Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

— Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

— Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsanak
koordindlasara gyermek- és ifjusdgvédelmi felelost biz meg a feladatok elldatdsaval

53



(Iskolankban: a Pedagogiai munkakdzosség vezetdje.) A gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatokkal megbizott személyek - iskolankban az osztalyfénokok - kapcsolatot tartanak fenn
a fenntartd6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa
érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi ordkrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szilé (nagykorti didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C) atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
— bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a gyermeke tanitasi naprol vald tavolmaradasat sziil6i igazolassal utblag nem
igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykorti tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol, félévenként harom naprol, az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara:

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgdra és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell
jegyezni a naplo megfeleld rovatdba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
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orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyeb vizsga szdmithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozéasok elétt a tanulo ijabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irdsbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elézetesen leirt médon
engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

A.  Magas szintii versenyek

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak
latja.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
idétartamarol. Az OKTV, OSZTV, ASZEV 2. és 3. forduléjaba jutott didkok a versenyek elétt
Ot napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben
foglaltak tekintend6k irdnyadonak.

B.  Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo

két oraval (120 perc), a verseny eldtt, megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal
meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzdk nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérdl.
Az OKTV, OSZTV, ASZEV iskolai forduléjan részt vevd tanuldink 12 6ratol kapnak
felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

C.  Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban
— a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa utdn — az igazgat6 dont. A dontést kdvetden a
szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

D. A felsooktatadsi intézmények dltal szervezett nyilt napon

egy tanulo legfeljebb két intézményben vehet részt félévente. Ett6] csak igen indokolt esetben
lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon
valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A fentebb szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdél torténo
tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrél, orakrél valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4. A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.
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hidnyzasat az oktat6 a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

9.5.

Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (4) és (5)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

9.5.1. tankoteles tanulé esetében:
Jelenleg

az els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

a tizedik igazolatlan ora utan: a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, azaz a jarasi hivatal jarasi gyamhivatalat, a gyermekjoléti szolgalatot,
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot (a masodpéldanyt az irattarban kell rizni)

a harmincadik igazolatlan oOra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell O&rizni), illetve az 4&ltalanos szabélysértési
hatosagként eljaro jarasi hivatalt, ismételten a gyermekjoléti szolgdlatot és a jarési
gyambhivatalt.

az Otvenedik igazolatlan Ora utan: a jarasi gyamhivatalt, illetve a mindenkor
érvényben 1évo torvény szerint.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2. nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

az els6 igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése mellett

a tizedik igazolatlan o6ra utan: a szl postai Uton torténd értesitése mellett (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell drizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése, illetve a
mindenkor érvényben 1évé jogszabaly szerint.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a tanuld/sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
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9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro6 dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a
tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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Miskolci Szakképzési Centrum
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
.  MELLEKLET

ISKOLAI SPORTKORI
SZABALYZAT

Legutols6 modositas: 2026. februar 27.



Az Iskolai Sportkor
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
1. Jogi alapok

1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol 52.§ (7) és (9), valamint a 114. § (1), a
didksportkorokrol, a nevelési-oktatési intézmények és a didksport egyesiiletek kapcsolatairol
sz0616 16/2004. (V. 18.) OM-GYISM egyiittes rendelet.

2. Az iskolai sportkor

a) Az iskolai sportkor neve: Miskolci SZC Baross Gabor Uzleti és Kozlekedési
Technikum

b) Az iskolai sportkor roviditése: BAROSS ISK

¢) Székhelye: 3532 Miskolc, Racz Adam ut 54-56.

d) Feliigyelet: az iskola mindenkori igazgatojat és nevel6testiiletét illeti meg a feliigyeleti

jogok gyakorlésa

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. Az elsddleges célja a tanulok
mozgasigényének kielégitése, a mozgas, a sport megszerettetése. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egylitt biztositjak a tanulok
mindennapi testedzését, valamint a tanuldk felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és
iskolan kiviili sportversenyekre. E célbol sportkdri foglalkozasokat tart a testnevelés helyi
tantervében meghatarozott idékeretben. A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai

tartjak.

Diakjaink szamara a technikumi oraterv heti 4 illetve 3 testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
legalabb heti 3 orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A tovabbi testnevelés orat

didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

» az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

* a tanulok altal a délutani idészakban vélasztott sportadgban biztositott heti 2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel (tdmegsport),

* a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szaméra a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,



a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

3. Az ISK céljai, feladatai

a)

b)

f)

9)

Tagjainak ¢és tamogatoinak a rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés
biztositasa, tardk, tdborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa. A tdmegsport és
versenysport igények lehetdség szerinti kielégitése.

A mashol rendszeresen nem sportolo fiatalok bevonasa az ISK munkajaba, szamukra
vonzo, kellemes programok biztositasa, valamint a rekreédcio biztositasa.

A sziikséges targyi hattér folyamatos biztositdsa, javitdsa. Az iskola
sportlétesitményeinek mikodtetése, fejlesztése.

Az ISK sajatossagait felhasznalva segiteni a didk-onkormanyzatisadg er6sodését.
Sportcsoportok szervezése, azok mitkddésének biztositasa, munkajuk 6sszehangolasa.
Az iskoldban miik6do sportcsoportok: asztalitenisz, atlétika, kosarlabda, roplabda,
labdarugas, gydgytestnevelés, népi jatékok, asztalitenisz.

A hagyomanyok fenntartdsa, dpoldsa, gyarapitdsa: pl. hazi bajnoksagok rendezése
ugymint kosarlabda, roplabda, labdartigas stb. Kapcsolat felvétel mas iskolakkal
meghivasos versenyek lebonyolitasara.

Tevékenységét Osszhangba hozni a Nemzeti alaptantervben megfogalmazott
elvarasokkal.

Az ISK tevékenységét az iskolan, varoson beliil elismertté tenni.

A sportrendezvényeken iskolank hirnevét Oregbiteni, lehetdség szerint minél tobb
sportagi versenyen vald részvétellel.

Egyiittmiikddés kialakitdsa mas sportegyesiilettel (sportegyesiiletekkel).
Kapcsolattartds a Magyar Didksport Szovetségével.

Rendszeres sportolasi és testgyakorlasi, versenyzése lehetdség nyujtasa az Iskolai
Sportkor tagjai szamara.

A mindennapos testedzés biztositasa.

Az egészséges ¢letmddra nevelés, a testi-lelki egészség megdrzése, a NETFIT mérési

eredményeket figyelembe véve minél tobb tanuld egészség zonaba bekeriilése.



Az egyesiileti foglalkoztatdsi rendszeren kiviili, sportklubokban rendszeresen nem
sportolé didkok bevondsa a sportkori munkdba. A kiilonb6z0 mozgasformak
megismertetése, a szabadidd hasznos eltdltésének, a rekreacidnak a biztositasa.

A tanintézményen beliil a didkok szdmara héazi bajnoksagok, sportprogramok
szervezése, lebonyolitasa.

Tehetséges fiatalok kivalasztasa, gondozasa, sportegyesiiletekbe val6 irdnyitésa.

A didkolimpiai versenyeken, valamint egyéb sporteseményeken iskolank hirnevének
oregbitése, sportedzd szak népszeriisitése.

A sporteseményeken valo részvételek dokumentalasa (foto, falitijsag, iskolai sportijsag
beinditasa).

Hézi atlétikai Gjoncbajnoksag szervezése, lebonyolitasa.

Az iskola tanuldinak év eleji felmérése, hogy ki, hol sportol és milyen sportot iz
versenyszerten.

Tomegsport versenyeken valé még aktivabb részvétel

Sportversenyeken a sportedzd szakos tanuldink aktiv birdskodasa.

4. Az ISK tagsaga

Rendes tagsag

a)
b)

c)

Az ISK tagjai alanyi jogon az iskola tanuloi.
Minden tanul6 csak egy ISK-nak lehet tagja.
Az ISK tagsdg a tanuldi jogviszonnyal keletkezik, megszlinik a tagsidg a tanuloi

jogviszony megsziinésével.

ISK tag jogai

a)

b)
c)

d)

Részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkajaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat.

A sportkor képviseletében részt vehet a diaksport-versenyeken.

Véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érintd kérdésekben.

Valaszthat és valaszthato a sportkor tisztségeire.



ISK tag kotelességei

a) Tartsa be az ISK szabalyzatat!

b) Hajtsa végre a kiildottgytilés és a vezetdség hatarozatait!

¢) Ovja meg az iskola testnevelési és sporteszkozeit, felszereléseit!
d) Legjobb tudasa szerint képviselje és segitse sportkorét.

e) A sportlétesitmények €s eszkdzok megovasa.

5. Az ISK vezetosége

Baross ISK elndke: A sport munkakdzdsség mindenkori vezetdje
Alelnoke: A sport munkakozosség altal megvalasztott tag
Sportcsoportok szakmai vezetdi: Az igazgatd altal megbizott testneveld oktatok.

A Baross ISK miikddését iranyitja.

a) Tagjai: ISK elndke az iskola igazgatoja.
b) ISK alelndke a sportcsoportok szakmai iranyitoi
C) A vezet6ség liléseit az ISK elnoke (alelndke) vezeti le.

d) A vezet6ség akkor hatarozatképes, ha tagjainak fele jelen van.

Az ISK-vezetdségének feladatai

a. Az ISK tevékenységének iranyitasa.

b. A tagok felvétele.

C. A tanévre sz0l6 munkaterv és eseménynaptar tervének elkészitése, az iskolai program
figyelembe vételével.

d. Sportcsoportok létrehozasa,

e. A sportcsoport vezetok megbizasa.

f. Fegyelmi jogkor gyakorlasa.

g. Kapcsolattartds mas ISK-kel és a didksportban érdekelt mas szervekkel,
szervezetekkel.

h. ISK-t megillet6 jogok gyakorlasa.



Az ISK népszerlsitése.
A szervezési feladatok lebonyolitasa, Segitik a tomegsport-események szervezését,
lebonyolitasat.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése.

Az ISK-elnok feladatai

a.
b.

C.

ISK miikddtetése.
ISK vonzerejének megteremtése, sziikkebb €s tagabb kornyezetben valé elfogadtatasa.

ISK menedzselése.

ISK-alelnok feladatai

a. Iranyitja, szervezi az ISK munkajat.

b. Elkésziti a vezetdség elbterjesztése alapjan a munkatervet, beszamolokat,
értékeléseket, statisztikai jelentéseket.

C. Szervezi a vezetdségi liléseket, koordinalja a sportcsoportok mitkddését.

d. Eloésegiti a tovabbképzések szervezését, lebonyolitasat.

e. Segiti a tomegsport-események szervezését, lebonyolitasat.

f. Képviseli az ISK-t.

g. Kapcsolatot tart a megyei didksport-tanaccsal, tajékozodik a Magyar Didksport
Szovetség tevékenysegérol.

h. Figyelemmel kiséri a vezetdség hatarozatainak megvalosulasat.

i. Javaslatot tesz az ISK gazdalkodasara.

J.  Két vezetdségi lilés kozott eljar az tigyekben, errdl koteles a vezetdségnek beszamolni.

k. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a vezetdség megbizza.

Sportcsoportok

Az ISK-ban, a helyi lehetéségek figyelembe vételével, a tagsag igénye, az intézmény tanuldinak

életkori Osszetétele és a vezetOség hatarozata alapjan, altalanos (tdmegsport) és/vagy sportagi

sportcsoportok mitkodhetnek.



A sportcsoport-vezetok feladatai:

a. Egész tanévben heti meghatidrozott Oraszdmban rendszeres jaték, gyakorldsi ¢és
versenyzési lehetdség biztositasa a sportcsoport tagjai szamara.
b. A varosi-korzeti, - megyei,- orszagos versenykiirasok és szabalyok ismeretében

elkészitik a sportcsoport éves versenyeztetési programjat.

c. Elkisérik a sportcsoport tagjait a versenyre, versenyekre.
d. Népszertsitik a sportcsoport munkajat.
e. A tehetségeket gondozzak.

f.  Vezetik azokat a nyilvantartasokat, amelyekbdl a sportcsoport munkaja ellendérizhetd.

g. Elkészitik az éves értékelést.

6. Baross ISK gazdalkodasa

a. Az ISK o0nall6é vagyonnal nem rendelkezik, bevételei nincsenek, kiilon nem
gazdalkodik.
b. A sziikséges eszkozok és felszerelések beszerzése az iskolai alapitvany tamogatasaval

torténik.

7. Fegyelmi felelosség

Az ISK tagjai felett — ilyen mindségben elkovetett fegyelmi vétségiik esetén — a fegyelmi
jogkort a vezetdség gyakorolja. A fegyelmi eljarés soran a vezetdség a kovetkezd biintetéseket

szabhatja ki:

a) figyelmeztetés
b) megrovas
C) tagsag felfliggesztése meghatarozott idére, de legfeljebb 1 év tartamara
d) kizaras
A tanév sordn egy fegyelmez0 intézkedés csak egyszer alkalmazhatd. A fegyelmi biintetés ellen

lehet fellebbezni.



Az ISK tagjai szamara kiemelked6 tevékenységért, sikeres versenyzésért a vezetdség dicséretet

adhat. A kovetkezd dicséretek egy tanév soran tobbszor is adhatok:

a) szobeli dicséret
b) irasbeli dicséret
c) oklevél

d) A tanév soran egyszer adhato elismerés: ,,Az év sportoldja” dij.

8. Zaro rendelkezések

a. A sportcsoportok vezetdinek - amennyiben az intézményben alkalmazott tanarok - a heti
oraszamait a sportcsoportok szdmanak fiiggvényében a mindenkori tantargyfelosztas
tartalmazza.

b. A munkatervnek tartalmaznia kell az éves programot, az el6z6 évi tevékenység
értékelését, szervezési feladatokat a hatdridok és felelosok megjeldlésével, szakmai
feladatokat, pénziigyi, gazdasagi javaslatokat.

b) Az ISK létesitményei az Miskolci SZC Baross Gabor Uzleti és Kozlekedési Technikum

iskola sportcélu helyiségei, teriiletei.



Miskolci Szakképzési Centrum

Baross Gabor Uzleti és Kozlekedési Technikum

.
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
II. MELLEKLET

A Diakonkormanyzat

Szervezeti és Miukodesi Szabalyzata

Legutolsé modositas: 2026. februar 27.



Motto: ,, Az iskola életében a demokracia csak a diakok aktiv részvételével, sajat tigyeinek
konkreét intézésével teljesedhet ki.

Az ontevékenységet, az onkormdnyzatot bevezetni nem lehet, ranevelni, erre alkalmassa tenni
viszont igen.

Arra kell térekedni, hogy a diakok kapjak meg az onallo gondolkodas, alkotas, a megvalositas

elményét, de vallaljak az ezzel jaro felelosséget, s az esetleges kockazatot.”

A szervezet neve és cime: Miskolci SZC Baross Gabor Uzleti és Kdzlekedési Technikum
A szervezet neve roviditve: DOK

Székhelye és levelezési cime: 3532, Miskolc, Racz Adam u.54.

Telefon: 06/46/513-517

E-mail: titkarsag baross@miskolci-szc.hu

Honlap: www. barossg-misk. sulinet.hu
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1. A Diakonkormanyzat felépitése

* A szervezetnek tagja valamennyi didk, aki tanuloi jogviszonyban 4ll az iskolaval

« A DOK, a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 48. §-ban foglaltak és a
20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 120. §-a alapjan hatdrozza meg Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat

* A didkdonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulok6zosség fogadja el, és az oktatoi testiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol az
oktatdi testiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha

az oktatoi testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
1.1. A Didktandcs (DT)

A didktanics a DOK altal vélasztott képvisel6kbdl 4116 operativ dontéshozo forum.

* A 9-12. osztalyokbol az osztilykozosség altal valasztott 2-3 f6 képviseli a
tanulokozosséget a DT gytiléseken.

* A DT iiléseit az elndk vezeti. Tavollétében az alelndk latja el a feladatat.

* A valasztas/meger0sités a DT gylilésen torténik (minden évben, oktober 15-ig). A
didkkozdsségnek barmikor joga van kezdeményezni képviseldje visszahivasat, és errdl
donteni.

* A képviselé megbizasa megsziinik, 0 ha a képvisel6 tanuldi jogviszonya megsziinik 0 ha
a képviseloségrol irasban lemond 0 visszahivassal (ha a valasztok 50%-a + | 6 ezt
megszavazza).

* A megiiresedett helyre az a kdzosség jogosult tagot delegalni, amely képviseldjének
megbizatdsa az el6zéekben leirtak alapjan megsziint. A delegaldsnak a kovetkez6 DT

iilésig meg kell torténnie.
1.2. A Didakonkormdnyzat céljai

* atanulok érdekvédelme és érdekképviselete

 szabadidds ¢és kulturalis programok szervezése

* részvétel a varosi DT munkdjaban

* sajat iigyeinek folyamatos intézése

* mas iskolak didkonkormanyzataival valo kapcsolattartéas kiépitése és apolasa

* az iskolatjsag és az iskolaradidé mitkodtetése



2. Feladatok, jogok, kotelességek

2.1. DOK

» elkészitse és feliilvizsgalja sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat

» az iskola tanuldinak érdekképviselete (minden olyan forumon, melyen a tanuldkat érintd
¢s érdekld kérdésrdl esik szd, legyen az iskolai, vagy iskolan kiviili tanacskozas),
véleményalkotas, a didkokat érint6 ¢és érdekld kérdésekben (ami torténhet irdsbeli
megkérésre vagy egyszerii vélemény-nyilvanitasi szandékkal)

« adiakkozgylilés 6sszehivasa az iskolai DOK vezetdje kezdeményezésére (évente legalabb
egy alkalommal, aminek napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A DOK kozgytilés feladatai:
* a DT tagjainak, tisztségviseldinek megvalasztisa az adott tanévre
« aDOK SZMSZ feliilvizsgalata, modositisa. A modositashoz a szavazéasra jogosultak 51
%-os tamogatésa sziikséges
» aziskolai hazirend feliilvizsgalata, modosito javaslatok 0sszeallitasa
*  kérdések felvetése a tantestiileti tagokhoz, az dket érdekld kérdésekben, s arra érdemi
valasz kapasa legkés6bb 15 napon beliil
A képviseldk jogai, kotelességei

* részt venni a DT gytilésein

 beszdmolni a DT gyfilésén elhangzottakrol a DOK tagjainak

* tdjékoztatni az Oket delegdld osztalykdzosséget az aktudlis programokrol

* mozgositani a diakokat a programokon val6 részvételre
2.2.A felnott segitok jogai, kotelességei

A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli €s pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
Otéves idOtartamra.

* részt venni a DT gylilésein

* atanulok érdekvédelme és érdekképviselete

« A DOK megbizasa alapjan eljarhat a DOK képviseletében



segiti azoknak a programoknak a szervezését, lebonyolitasat, amelyek az éves
munkatervben szerepelnek. Segitséget nyujt az egész diakkozosséget érintd és érdekld
kérdések megfogalmazasaban és meghozatalaban. Részt vesz €s segitséget nyujt a tanulok
helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésében

az oktatoi testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat véleményét,
segit a hazirend évenkénti modositdsanak megtervezésében

segit az iskolai panaszkezelési rendszer megalkotdsédban

folyamatosan tartja a kapcsolatot az iskolavezetéssel és a tantestiilettel



3. A DT mikodése

« a DT tagjai titkos szavazassal valasztjdk meg a DOK elnokét és tisztségviseldit

« a DOK elndke kezdeményezi a diakkozgytilés dsszehivasat, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint

* a DT a feladatok ellatasban sziikséges 1d6kozonként (de legalabb havonta) iilésezik,
tevékenységérol és végzett munkajarol a tanév végén értékelést €s beszamolot készit

+ aDT gytléseken el6terjesztett javaslatokrol, megegyezésekrol és dontésekrdl emlékeztetd
késziil, mely megtekinthetd a DOK falinjsigon, az iskolaradié utjan is torténhet
tajékoztatas.

* a DT éves munkaterv szerint végzi tevékenységét, de egyedi esetekben eltérhet attol

» a DT tiléseken akkor hozhat6 érvényes dontés, ha a tagok legaldbb fele jelen van, a DT

iiléseirdl jegyzOkonyv késziil. Ezt a feladatot soros tisztségként 1atjak el a képviseldk.
4. A DOK panaszkezelése

A tanul6 joga kiilondsen, hogy

. kérdést intézzen az iskola, kollégium vezetdihez, pedagdgusaihoz, az iskolaszékhez, s arra
legkésObb a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil — az iskolaszéktdl, kollégiumi szEktdl a
tizen6todik napot kdvetd elsd tilésen — érdemi valaszt kapjon.

. jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — eljarast inditson,
tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot.

. a didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, illetve a toérvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.
A didkok ezen jogainak érvényesitésére az iskola és a didkdnkorméanyzat a kovetkezd

panaszkezelési eljarasban allapodott meg.
4.1. A panaszkezelési eljaras alapveto céljai

* adiakok az ket ért sérelmeket retorzio nélkiil feltarhassak
» sérelmeik orvoslasra keriiljenek
+ a megfeleld kovetkeztetések levondsa, a sziikséges intézkedések megtétele nyoman

megeldzhetdk legyenek a tovabbi hasonld sérelmek.



4.2 A diakok panaszaikkal, kérdéseikkel fordulhatnak

az érintett pedagogushoz

az osztalyfénokhoz

a didkénkormanyzathoz illetve a DOK segité pedagdgushoz
az igazgatohoz

az iskola nyilvanossagahoz

az iskolaszékhez

regionalis vagy orszagos diadkjoszolgalati csoporthoz

az iskolan tali nyilvadnossaghoz

A diakok védettségiik érdekében a panaszkezelési folyamat minden pontjan szabadon donthetnek

arrol, hogy kozvetleniil vagy vélasztott képviseld utjan kivannak-e eljarni. A didkok kérdéstiket,

panaszukat megtehetik szoban és irdsban egyarant.

A diak

4.3.A4 kérdésfeltevés, panasztétel modja

vilagosan, tényszeriien fogalmazza meg problémajat, kérdését,

adja meg, kihez intézi a kérdést, kitdl varja a probléma megoldasat,

fogalmazza meg, mikor tekinti a problémat megoldottnak,

dontse el, hogy kozvetleniil vagy valasztott képviseld Utjan akar-e eljarni, ez utobbi
esetben kérje fel képviseletére azt a személyt, aki problémajat megfeleld mdédon képviselni
tudja,

dontse el, hogy szoban vagy irasban akarja-e kérdését feltenni, problémdjat felvetni,
amennyiben az irasbeli utat valasztja, kérdését az €rintettnek személyesen, vagy valasztott

képviselGje utjan is eljuttathatja, illetéleg a kérdésgyiijtd ladaban elhelyezheti.
4.4.A valaszadas modja

A cimzett a torvény értelmében 15 napon beliil koteles a kérdésre érdemi valaszt adni,
illetve a szoban forgo tigyet legjobb tudasa szerint megoldani.

Ha a didk valamely konkrét panaszaval a felsoroltak barmelyik szintjén is inditja el a
folyamatot, elutasitani, vagy alacsonyabb szintre visszautalni csak akkor lehet, ha errdl
kozosen kialakitott €s eldzetesen elfogadott szabaly igy rendelkezik.

A panaszkezelési folyamat elinditdsa érdekében a didk a tanévben barmikor fordulhat a

felsorolt személyekhez, csoportokhoz.



Az iskola nyilvanossaga el6tti véleménynyilvanitasra a kozgylilésen van mod. A
kozgytilésen az iskola didksaga mellett részt vesz az iskolavezetés, a tantestiilet és a sziil6i
munkak6zdsség képviseldje is. Ezen a rendezvényen barmelyik megjelenthez intézhetnek
kérdést a didkok.
A kérdésfeltevés lehet:

o elozetesen leadott irasbeli,

o helyben feltett szobeli kérdés — a kérdést itt is felteheti az érintett maga, illetve

valasztott képviseldje.

Amennyiben a panaszkezelési eljaras elinditoja az eljaras soran sziiletett valaszt, illetve a
probléma megoldasat nem talalja kielégitének, joga van magasabb panaszkezeldi szinthez

fordulni.



5. A DOK nemzeti koznevelési torvényben garantalt jogai
5.1, Dontési jogkor

* sajat miikodésérol

* amilkddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol

* hatéaskorei gyakorlasarol

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

* iskolai didkonkormanyzat tijékoztatasi rendszerének létrehozasardl €¢s mukodtetésérol,
valamint a t4jékoztatasi rendszer (radid, iskolanjsag) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének,
felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol

* dontési hataskorébe tartozé ligyekben koteles az oktatoi testiilettdl véleményt kikérni
5.2.Véleményezési jog

* A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
¢) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa elétt.
* a didkonkorményzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tal a

tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

. a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,
. a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, az

iskolai sportkdr mitkodési rendjének megallapitasdhoz,
. az egyeb foglalkozas formainak meghatarozdsdhoz, a konyvtar, a
sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz, az intézményi SZMSZ-ben
meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

* azokban az iligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eldterjesztést, valamint
a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb

tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
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5.3.Javaslattételi jog

A DOK a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben véleményt nyilvanithat, és javaslattal élhet
5.4.Aldirasi jog

A didkonkorményzat nevében az alairasi jogot a felndtt segitd illetve lehetdség szerint az

elnok gyakorolja.
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6. A DOK gazdalkodasa

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha

ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

7. A2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, valamint a 20/2012.
EMMI rendelet szerinti jogok

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol szerinti jogok:
68. § [A diakkor] alapjan

A tanuldk a szakmai oktatdssal osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejttét €s miikodését az oktatodi
testiilet segiti.

69. § [A didkonkormanyzat] alapjan

A tanulék a sajat érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak Iétre. A
diakonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az igazgato6 biz meg 6téves idOtartamra.

32. § (4) bekezdése alapjan

A szakképz0 intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatdt és hazirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatodi testiilet a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd
intézmény esetében a foéigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el, az egyhdzi jogi személy,
illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképz6é intézmény esetében a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni a képzési tanacs €s a
diakonkormanyzat vélemeényét.

39. § (2) bekezdése alapjan
A képzési tanacs €s a didkonkorményzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a
fenntartonal jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A fenntarté dontése a kozigazgatasi
tigyben eljar6 birdsag elétt megtamadhatd. A keresetlevelet a kozigazgatasi ligyben eljard
birdsagnal kell benyujtani.

118. § [Adatkezelési szabalyzat] alapjan

A szakképzd intézmény adatkezelési szabalyzatiban kell meghatdrozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
1d6t. Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben a
képzési tanacsot és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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A 20/2012. EMMI rendelet szerinti jogok:

120. § (2) bekezdése alapjan a DOK az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont:
- sajat mikodésérol,
- amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
- hataskdrei gyakorlasarol,
- 1 tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- aziskolai/kollégiumi tajékoztatasi rendszer miikddtetésérdl €s a tanuldszerkesztorol,

a tajékoztatd rendszer tanuloi szerkesztdjérol.

A DOK SZMSZ-ét a tanulokdzosség fogadija el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

Az SZMSZ jovéhagyésarol az oktatdi testiiletnek 30 napon beliil nyilatkoznia kell [20/2012.
EMMI 120. § (3)].

Az iskolaigazgat6 felel a DOK-6kkel valé megfeleld egyiittmiikodésért [Nkt. 69. § (2) h)].

A fenntarté gondoskodik a DOK miikodési feltételeirdl [Nkt. 84. § (2)].

Az iskola, kollégium SZMSZ-e tartalmazza a DOK, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapcsolattartds formajat és rendjét, a DOK miikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznélata, koltségvetési tiamogatas) [20/2012. EMMI 4. § (2) ¢)].

Ha az iskolaban, kollégiumban tobb DOK tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd ligyekben, amelyiknek a megvalasztasaban a legtobb tanuld vett részt,
feltéve, hogy ily médon a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositott. Ilyen DOK
hianyaban, az iskoldban, kollégiumban miikodé DOK-ok a nevelési-oktatasi intézmény egészét
érint6 tigyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak 1étre, vagy megbizhatjdk valamelyik DOK-
6t [20/2012. EMMI 120. § (1)].

Az iratkezelés sordn felbontis nélkiil kell a DOK-hdz tovéabbitani a nevére szold leveleket
[20/2012. EMMI 84. § (6)].

A DOK feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola/kollégium helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola/kollégium miitkodését [20/2012. EMMI 120. §
(1.

A diakkozgytilés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi DOK vezetdje kezdeményezi a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni [20/2012. EMMI 120. § (8)-(9)].

A DOK-6k jogosultak szdvetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.
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A szdvetség az iskolaban/kollégiumban a DOK jogait nem gyakorolhatja [20/2012. EMMI 120.
§ (10)]. 7.8.2.

A DOK véleményezési joga a DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben [20/2012. EMMI 120.
§ 4]

A DOK véleményét a kovetkezd ligyekben kotelezd kikérni:

e Az iskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa eldtt [Nkt. 25. § (4)].

e Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal [Nkt. 43. § (1)].

¢ A tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt [Nkt. 48. § (4) b)].

o Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndlasakor [Nkt. 48. § (4) ¢)].

e A fenntartdé a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsidval, vezetdjének megbizisaval és megbizasanak
visszavonasaval sszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa elétt [Nkt. 83. § (3)- (4)].

e Az iskolai €s a kollégiumi munkaterv elkészitésé¢hez [20/2012. EMMI 3. § (1)].

e Az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-¢ig elkésziti, és a fenntartd jovahagyasat kdvetden
kozzéteszi a tajékoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,
kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A
tajékoztatot a DOK véleményezi [20/2012. EMMI 15. § (1)].

e Az elsé tanitasi ora 7:15 és 8 ora kozotti kezdésénél [20/2012. EMMI 16. § (1)].

e A fegyelmi eljarés soran [20/2012. EMMI 57. § (3)].

e A pedagdgiai program elhelyezése, arrdl a sziilok, tanuldk részére torténd tajékoztatds, az
SZMSZ, hazirend és pedagogiai program nyilvanossagra hozatala, a hazirend egy példanyanak
atadasa, annak érdemi valtozdsa esetén a sziild, a tanuld tdjékoztatdsa, a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl torténd tdjékoztatas
SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a DOK-6t véleményezési jog illeti meg [20/2012. EMMI
82.§ (1)].

e A tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

. ® A tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz.

e A tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

¢ Az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz.

o Az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasédhoz.

e A kdnyvtér, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsahoz.

¢ Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tovabbi tigyekben [20/2012. EMMI 120. § (5)].
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o A téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok esetében az iskolaszék, - kollégiumokban
a kollégiumi szék - annak hianyaban a sziiléi szervezet (k6zosség) az intézményi tanacs ¢és az
iskolai DOK véleményének kikérésével - meghatarozhatja azt a Didkonkorményzati Kisokos 3.0
83 legmagasabb Osszeget, amelyet a program megvalositasanal nem lehet tallépni [229/2012. Kr.
34.§ (D).

Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a DOK képviseljét
a targyaldsra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivot a targyalas hatarnapjat
legalabb 15 nappal megeléz6en meg kell kiildeni a DOK részére [20/2012. EMMI 120. § (6)].
DOK egyéb jogai A DOK jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz fellebbezést
nyujthat be.

DOK egyéb jogai:

-A DOK jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz fellebbezést nyujthat be.
-A fenntartd dontése ellen a kozléstdl szamitott 30 napon beliil a birésaghoz fordulhat [Nkt. 39. §

)]

- Az oktatoi testiileti értekezletet kell 5sszehivni a DOK kezdeményezésére [20/2012. EMMI 117.

§ (@) o)l
-Intézményi tandcs, iskolaszék 1étrehozéasat kezdeményezheti az iskolai DOK képvisel8je, DOK
hidnyaban az iskolaba jard tanulok legaldbb 20 %-a [20/2012. EMMI 121. § (1) ¢), 122. § (1) ©)].
-A DOK képviseléket kiildhet az iskolaszékbe. [Nkt. 73. § (2)].

- Az iskolai biifé nyitvatartasi rendjének €s az aruautomata milkodtetési iddszakanak a
meghatirozasihoz az igazgat6 beszerzi a DOK egyetértését [20/2012. EMMI 130. § (5)].

- Az iskoldnak lehetévé kell tenni a DOK-képviseld részvételét a tanulobaleset kivizsgaldsaban
[20/2012. EMMI 169. § (9)]. 7.8.4.

- DOK kotelezettségei Az Nkt. 48. § (3) alapjan a DOK alapveté kotelezettsége a tanuldk
érdekeinek képviselete. Az Nkt. 46. § (6) bekezdés g) pontja értelmében a tanuld joga kiilonosen,
hogy kérdést intézzen a DOK-hoz, és arra legkésébb 15 napon beliil vélaszt kapjon. A tanuld joga
tovabba, hogy a DOK-hoz fordulhasson érdekképviseletért [Nkt. 46. § (6) p) pont]. Ha jogszabaly
a szilo, a sziiloi szervezet vagy a szililok képviseldje részére kotelezettséget vagy jogot allapit
meg, nagykoru tanuld esetén a kotelezettségek teljesitése, a jogok gyakorlésa a tanulot - az
iskolaszékbe torténd delegalas kivételével -, a DOK-6t, a tanulok képviseldjét illeti meg vagy
terheli [Nkt. 46. § (8)]. A 20/2012. EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése szerint az oktatodi testiilet
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a DOK-re. Az atruhizott jogkor gyakorldja a az
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oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrél, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizdsabal eljar.
-Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend

elfogadasara.

8. Erdekegyeztetés

- A DOK egyik legfontosabb szerepe a didksag érdekeinek tolmdacsolasa. Ezt nemcsak az iskolan
beliil teheti meg, hanem az oktatéasi agazat irdnyitasaban résztvevo fentebb felsorolt intézmények
fel¢ is kozvetitheti a tanulok véleményét. Az allam lehetdséget biztosit a didkoknak, hogy az
Orszagos Didkparlament keretein beliil foglalkozzanak tigyeikkel. Az Orszagos Didkparlament
hozta létre az Orszagos Didk Tanacsot. A DOK képviseltetheti magat a Koznevelés-stratégiai
Kerekasztalnal: az orszagos sziil6i és diakképviseletek egy-egy f6 rendes tagot és egy-egy o

poéttagot valasztanak a Kerekasztalba. A delegaltak személyérdl a delegalo szervezet dont
9. Jogérvényesités az oktatasi agazaton kiviili intézményeknél

. Fontos tudni a didksagnak, hogy érdek- és jogérvényesitése nemcsak az oktatasi 4gazatban
miikodik. Tulmutat anndl. Amennyiben a tanuldk valamilyen problémat észlelnek, egyéb
szervek is a segitségilikre lehetnek, igy az ombudsmanok, a birosagok, az ligy€szség, a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH), valamint az Egyenld Banasmod Hatosag
(EBH) is. Mindegyik eljaras ingyenesen vehetd igénybe.
. Panasszal akkor életiink, ha a fenntartondl mar probalkoztunk fellebbezni. Az AJBH
elérhetdsége:  https://www.ajbh.hu/elerhetosegeink Az EBH az egyenl6 béanasmod
kovetelményének megvalosulasat ellendrzi olyan panaszosok iigyében, akiket hatranyos
megkiilonboztetés ér pl. bdrszinére vald tekintettel, vagy betegsége miatt. Elérhetdsége:

http://www.egyenlobanasmod.hu/

Miskolc, 2026.02.26
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba 1épése, feliilvizsgalata
Iskolank oktatéi testillete a dokumentumot a vonatkozd jogszabalyi elbirasok alapjan elkészitette. A

Szervezeti és milkodési szabalyzat bevezetése 2026. év marcius honap 1. napjatol torténik.

A Szervezeti és miitkodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala
A dokumentumot a fenntarté székhelyén, az iskola kdnyvtaraban, az intézményvezetdi irodaban lehet
elolvasni, valamint megtekintheté az iskola honlapjan és a Szakképzés Informaciés Rendszerének

elektronikus feliiletén.

Az intézményben miikddo egyeztets forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény diakonkormanyzata 2026. év februdr ho 27. napjan

tartott iilésén véleményezte, amelyet aladirasommal tanisitok.

Kelt: Miskolc, 2026. év februar honap 27. nap

didkonkormanyzat képviseldje
A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasarol szolo zaradék
A Szervezeti és miikodési szabadlyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2026. év februar hé 27. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Miskolc, 2026. év februar honap 27. nap

hitelesit6 oktatoi testiileti tag
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Jovahagyo nyilatkozat

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében valamint a szakképzésrol sz616
torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésében szabalyozott,
kancellari egyetértéssel kiegésziild féigazgatoi jogkdr gyakorlasanak alapfelétele teljesiilt, az atvezetett

modositasok értékelése megtortént.

A dokumentum alkalmas arra, hogy a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.)
Korm. rendelet 344. § (1) bek. 6. pont eldirasanak megfelelden az intézményi KRETA - SZIR feliileten,
illetve intézményi honlapon kozzétételre keriiljon.

A Miskolci SZC Baross Gabor Uzleti és Kozlekedési Technikum oktatoi testiilete altal elfogadott jelen

Szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Miskolc, 2026. marcius 23.

C£~ Molnar Péter \
f6igazgaté _
Miskolci Szakképzési Centrum S—

EGYETERTO NYILATKOZAT

A Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasaval egyetértek:

Kelt: Miskolc, 2026. marcius 23.
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