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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 — Adatvédelmi és Iratkezelési szabalyzat
I1l.  szamu melléklet - Didkonkormanyzat szervezeti é¢s miikodési 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 mikodési 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 és folyamatok 6sszehangolt 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 betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényi. A szervezeti és miikodési
szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idére szol.
Jelen szervezeti és miikodési 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 azonositéja: 203060

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2020. 07. O1.

Az intézmény miikodési 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 tartozod szakfeladatok a Miskolci SZC alapitd okirataban
talalhatoak meg.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

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
¢épiiletet, a telket és a feladatellatdshoz sziikséges leltari allomanyt (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) az Onkorméanyzat vagyonkezelésbe
atadta az intézmény szamara, amely 2013. januar 1-jével a tankeriilethez kertilt at, majd 2015.
jalius 1-jével a Miskolci Szakképzési Centrum lett az 0j 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 kapacitasat 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.
Jelenleg 1étszam:
e oktato 38 16

e cgyéb dolgoz618 16



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 dolgozai 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 utasitdsban az igazgatd szamara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

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

a Miskolci SZC foéigazgatdjaval tortént elzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

a Miskolci SZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolo 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 tovabbitandoé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.



Az igazgato kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Miskolci SZC koételezettségvallalas, ellenjegyzés
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl 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 igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos, az 1. szakképzési igazgatéhelyettes és a 2.
szakképzési igazgatohelyettes. A helyettesek hataskore a vezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A vezetd dontési €s
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesekre,
az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik, kivéve a helyettesek felhatalmazasat.

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

— az dltalanos igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi 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 szakképzési igazgatohelyettesek szamdra az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a vdlasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
Jjogat,

— akiemelt feladatot ellato gazdasdgi dolgozo |gazdasagi ligyintézd/ szamara — a szobeli
egyezteteést kovetéen — a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését,

— munkaiigyi dolgozo szamdra a gazdasagi, tigyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat, valamint e
dolgozok feladatainak kiadasat és végrehajtasuk ellenorzését.

4.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

— az igazgatohelyettesek,

— a gazdasagi ligyintézo

— munkaiigyi dolgozo.



Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a vezetd
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. A vezetd kozvetlen munkatérsai a vezetének tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A helyetteseket az igazgatd egyetértésével a foigazgatd bizza meg. A helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
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
tavollévo helyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi ligyintéz0 szakiranyl képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore €s munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak
¢s a technikai dolgozdk munkéjat a gazdasagi ligyintézd iranyitja. Az ¢ feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi adatok szolgaltatasara a fenntartoi koltségvetés tervezéséhez, az
intézmény megbizasi és egyéb szerzddéseinek eldkészitésére, azok ellendrzésére.

A munkaiigyi dolgozé szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
Kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. Az ¢ 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
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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 szerepkultirara, mint vezetési alapstruktira, az oktatasi-nevelési
intézmények szamara a leginkdbb megfelel. Az egyes szerepkordk jogilag-formalisan jol
koriilhataroltak, és ,,bejaratott” allapotban ,,6njar6” a modell. Egyértelmli 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 1j, hosszu tavi és hatékony motivacids struktura 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,

o a kiemelt feladatot ellaté gazdasagi dolgozok,
. a munkak6zosségek vezetdi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil61 munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartasért az igazgatd megbizasabol megbizott oktato
felel. Az igazgato, illetve a megbizott oktato felels azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni.

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

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

4.5. A pedagodgiai munka ellendrzése

A szakképzd intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi, amely
mindségpolitikabol, atfogd oOnértékelésbdl és az ezekre ¢épiild beavatkozo, fejlesztd
tevékenységekbdl all. A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak
modositasat az igazgato késziti el, €s azt — az oktatodi testiilet és a képzési tanacs véleményének
kikérését kovetden — a fenntartd hagyja jova. A szakképzO intézmény a mindségpolitika
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keretében meghatarozza a mindségiranyitasi rendszer szervezeti kereteit, miikodési feltételeit,
az oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatok értékelését a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi. Az
oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi igazgatok és — dontése alapjan —
kiils6 szakértdé bevondsaval haromévente értékeli az oktatd munkdjat, erdsségeket ¢és
fejlesztendo teriileteket hatdroz meg, jovahagyja az oktatd altal az értékelés megallapitasaihoz
kapcsolddoan készitett cselekvési tervet, vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi
Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését.

A szakképzd intézmény a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés és
adatgyiijtés mellett- legalabb kétévenként atfogd onértékelést végez.

A munkakori leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni, kiilondsen az alapfeladatokon tuli
megbizasok esetében. A munkakori leirasok kotelezden szabalyozzak az alabbi feladatkort
ellato vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

- az igazgatohelyettesek,

- a kiemelt feladatot ellaté gazdasagi dolgozo,

— a munkak6zosség-vezetok,

- az osztalyfénokok,

- az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezeték
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatd teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandod ellendrzési teriileteket a feladatokkal azonos moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és a teljesség a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— tanitési 6rdk ellendrzése (vezetok),

— tanitasi 6rék latogatasa,

— adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

— azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

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

— atanitdsi ordk 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 alapito6 okirata

— a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

Szakmai Program

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszadmoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
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 a KRETA-ban talalhaté meg. A
fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgato vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor,
illetve a hazirend lényeges valtozasakor megismertetjiik, elektronikusan is elérhetové 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-jétél 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 beszamoltatas, 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 fenntartora, 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 vezet6i 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.

5.2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.2.1. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
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Az elektronikus uton eloadllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon is tarolt
adatként kezelendé. A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis witon viszik be az
iskola vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, az adatbazis mentés legalabb
napi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6radk tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt 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 tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfdnoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,
a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilonek.

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 hitelesit.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, sziili értesitéseket, amelyet az osztalyfonok ir alda és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval latja el.

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

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

meqgegyezd hiteles mdasolat. Hitelességét igazolom.” kelet, korbélyegzo, aldiras.

Az elektronikus Uton eldallitott érettségi-, €és a szakmai vizsga dokumentumokat a jegyzok
készitik el és a vizsgaelnokok, illetve az igazgatd jogosult alairni.

A szakképzés iranyitasi rendszerével a KRETA Tanulmanyi rendszer — a Szakképzési
Informaciés Rendszer (SZIR) - révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. térvény
a szakképzésrdl eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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A személyi nyilvantartasban megadott adatok hitelesitését az intézmény képviseldje altal
tanulmanyi rendszerben kiosztott jogosultsag biztositja. Minden adatfelvétel és adatmddositas
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 6rzi.

Az elektronikus uiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan kertilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast koveten hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzéssal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza:
o a hitelesités idOpontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

5.2.2. Iratkezelés
Az iratkezelés szervezeti rendje
A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
kozpontilag torténik.
Az iktatast:
o titkarsag szervezeti egység, illetve

o az iskolatitkdr munkakorli személy munkakori leirdsban meghatarozott
feladatként végzi.
A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben és elektronikusan torténik.

Az iratkezelési feliigyeletét az igazgatd latja el.

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

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontiasira jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:
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- a kdzponti iratkezelést feliigyelO igazgato altal, iratfelbontasra felhatalmazott személy
- iskolatitkar,

- a kozponti iktatast végzo személy,

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ald. Az intézményben a kdvetkezok szerint keriil szabalyozésra a
kiadmanyozas rendje. Kiadmanyozasi joga az Igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre
¢s esetekre vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Igazgato teljes feladat- és hataskorében
eljarhat az igazgato6 tartos akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat
ellatasa nem tlr halasztast

Altaldnos igazgato-helyettes

Munkaltat6 jogkorok gyakorlasa az
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben Altalanos igazgato-helyettes
torténhet mas személy altal

Iratkolesonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattdrbol hivatalos hasznalatra kdlesondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozéi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat

ellatasahoz, feladatban val6 kozremiikodéshez az igazgatd jovahagyasaval kolcsondzhet
ki iratot,
- az igazgato barmely iratot kikdlcsonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
1gazgaton keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak minésiil6 dokumentumokra, valamint
- az egyeb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
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Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott 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 az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

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

o elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alairé az,
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 alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirdst 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabéalyzat tartalmazza.
Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen
szintll elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsadgu elektronikus aliras,
mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolorendszert
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,
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o az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

e Az elektronikus rendszerbél valo selejtezés, megsemmisités

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallito
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torolni, de a
felhasznald szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférhetd.

e Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggéen
torténhet:
o torléssel,
o az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

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

veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

5.3.1. A létesitményhasznalattal kapcsolatos, tanuléra vonatkozé védo-6vo eloirasok,
szabalyok

A tanulo6 joga, hogy az iskola biztositsa testi épségének megovasat és erkdlesi védelmét az
iskolaba valo belépéstdl az iskola jogszerli elhagyasdig, valamint az iskola épiiletén kiviili
kotelez6 foglalkozasok ideje alatt.

Minden tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat testi épségét, egészségét, tartsa be a balesetvédelmi
¢s tlzvédelmi szabalyokat, sajatitsa el az egészségét, biztonsdgat védd ismereteket. Ha
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlel, azt koteles azonnal jelenteni a
feliigyeletét ellato oktatonak, vagy mas jelenlévo felnott dolgozonak. Sériilés, rosszullét esetén,
ha a szaktanar sziikségesnek latja, értesiteni kell a sziil6t, vagy kozvetleniil orvosi segitséget
kell kérni.

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedést az iskoldban az igazgat6 hozhat. Az igazgato
akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén, az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
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kell eljarni és az intézkedést meghozni.

Tlz- és bombariadd esetén az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének id6tartamardl, a tanulok elhelyezésérdl az igazgatdé vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili esemény miatt kiesd orak poétlasarol az iskolavezetés intézkedik. Az elmaradt
orakat potolni kell! Ha mod van ré, a vesz€ly elharitasa utan kozvetleniil folytatodik a tanités
azzal az oOraval, ahol a rendkiviili helyzet miatt befejez6dott. Ha a veszély elharitdsa 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 iskolaban rendkiviili eseménynek szamit:
o tlz, tizvész,
e terrortamadas,
e bombariado,
e természeti katasztrofa,
e robbanas,
e ¢piilet falainak repedése,
e atetO jelentOs sériilése,
e jelentds aramkimaradas,
e télen a flitési rendszer teljes ledllasa,
e rendkiviili id6jarasi viszonyok,
o fertdzés, mérgezés, jarvany,
e az iskola kornyezetében 1évo ipari katasztrofa,
o jelentds légszennyezddes,
e akozlekedés teljes leallasa,
e avizellatas akadalyozasa,
e sulyos munkahelyi baleset.

5.3.2. Balesetmegelozési eldirasok, a baleset esetén teendd intézkedések

A tanév elsd napjan osztalyfonoki orak keretében balesetvédelmi, tizvédelmi €s munkavédelmi
oktatasban részesiil minden tanul6. A szakmai gyakorlati oktatasban részestiilo €s a gyakorlaton
részt vevld tanuldkat kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban 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 O6ran kell a balesetvédelmi és
munkavédelmi oktatast megtartani.
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A tanulokisérleti 6rak megtartasa eldtt ugyancsak sziikséges munkavédelmi oktatast tartani.
Eljarasi rendje megegyezik a balesetvédelmi oktatas soran teenddkkel.

Testnevelési oran 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 kirandulas alkalméval kiilon oktatast kell
biztositani a tanuloknak az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatban, melyet
jegyzokonyvezni kell az ellenérzében.

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

A tanuldi balesetvesz€ly 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 tanul6t baleset éri, a vele foglalkozo tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas,
az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvételérdl vald gondoskodas. Sziikség esetén segitség
kérhetd a védondtdl, a testneveld kdzosség tagjaitol. Felszerelt mentdlada a testneveldiben, a
tanmuhelyirodaban, az orvosi szobaban talalhato.

Amennyiben a balesetet az iskola nem oktato-munkakdrben dolgozé alkalmazottja észleli, az
elsOsegélynyujtast és az intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.

A jegyzokonyvet a munkavédelmi feleldsnek at kell adni.

A tanul6- és gyermekbaleseteket jelenteni kell.

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

A fokozott balesetveszély miatt tilos az ablakparkanyon és a korlatokon {ilni.
Csak oktato feliigyelete mellett hasznalhato gépek, eszk6zok:

o villamos héztartasi gépek;
villamos drammal m{ikod6 oktatasi segédeszkdzok;
szamitogépek;
multimédia-termek oktatasi eszkozei;
tanmiithely berendezései.

0 O O O

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

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 tanuldk az oktatason valo részvételiikket vagy a jelenléti iv alairasaval igazoljak, vagy az
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osztalynaplo hianyzasi rovata igazolja a jelenlétet. Amennyiben a tanul6 az oktatdson nem vett
részt, azt potolni kell a szaktanarnak (osztalyfonoknek), a potlas tényét dokumentalni kell.

5.4. Teendok bombariado 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 1éptetjiik
életbe.

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

5.4.1. Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

a) Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetdé vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

b) A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd, kolomp szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzzé
kell tenni.

c) Aziskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — az iskolaépiilet el6tti teriilet, valamint az a sportpalya. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

d) A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épliletben tartdzkodni tilos!

e) Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak, szakmai vizsgak idétartama alatt
torténik, az iskola vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi és/vagy szakmai
vizsga mielObbi folytatasdnak megszervezésérol.

f) Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

g) A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje podtolni kdteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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5.4.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatosagokat,
o a fenntartot,
o asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

o a tlz,

oaz arviz,

o a foldrenggés,

o bombariado,

oegyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkit mas mddon akadalyozo, nehezitd

koriilmény:

- egész napos gazsziinet,
- az ¢piilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd korilmény,
- 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
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

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

A rendkiviili esemény soran az igazgatonek gondoskodnia kell:

o amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok mieldbbi értesitésérdl, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezésérdl,

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

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

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

Melléklet a rendkiviili esemény sziikséges teend6krol
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A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tlz

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

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 hatosagok értesitése

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

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutidsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok 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 ¢€s aktualis feladataiknak
megfeleld idoben ¢€s idotartamban latjak el.

6.2. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkezo irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso6
napja a hét utols6é munkanapja. Az 0Otnél kevesebb munkanapot tartalmazdé 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 oktaték munkaidejének beosztisa
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 igazgaté vagy a helyettes allapitja meg az iskola
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az iskola
feladatellatasanak, 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

10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) munkavégzésre alkalmas
dllapotban megjelenni. Az oktatd6 a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
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lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo oktat6é koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést.

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 ora (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—oktatd6 munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté adja a helyettes és a
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. Az oktatok munkajahoz biztositott informatikai eszk6zok

Intézménylink oktatd dolgozoinak az orai felkésziilésiik, valamint az adminisztracios
tevékenységlik maradéktalan ellatdsa érdekében személyi leltarban notebookok allnak
rendelkezésiikre. Ezen berendezésekért az atadas-atvételi jegyzokonyvben rogzitettek szerint
miukodtetési €s leltari felelosséggel tartoznak. Az intézmény informatikai haldzatat 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 hasznalhatjak. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturlis miisorban torténd hasznalatakor, de
az intézmény teriiletén kiviili hasznalatot a vagyonkezel6nél dokumentalni kell.

6.3.7. Az oktato alapveto kotelessége, és annak ellenorzési rendje

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

Belsé ellendrzéshez kapcsolodo feladatok

Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy
o biztositsa a vezetoknek a megfelel6 mennyiségli €s mindségli informaciot,
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segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagogiai, gazdasagi €s jogi
kovetelményektol valo eltérést,

o megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

o tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

o biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, ¢s munkaiigyi eldirasok szerinti
muikodését,

o vizsgalja az intézményi vagyon védelmét €s a takarékossagot.

Az igazgat6, igazgatohelyettesek, és a munkakdzosség-vezetdk ellendrzéseinek le kell fedniiik
a teljes intézményi mikodést. A vezetdk hataskorét és ellendrzési korét munkakdri leirasuk
tartalmazza.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitdsi orakon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgat6 felelds.

Az ellendrzés alapjaul szolgalnak a szakmai program, munkatervek és a tantestiilet elé
kitlizott feladatok.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:
o azigazgatd
o az igazgatOhelyettesek
o a munkakdzdsség-vezetok
o amunkakodzdsségi tagok kiilon megbizas szerint.
Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a tagintézmény-vezetOhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A belsé ellendrzés teriiletei
I. Altalanos pedagégiai tevékenység, tanérahoz-, és szabadidés tevékenységhez
kapcsoloado.
II. Taniigyigazgatas
II1. Munkaltatoi feladatok
IV. PR-tevékenység
V. Egyéb
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
o a szakmai program feladatainak végrehajtasa,
a helyi tanterv megvalositasa,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositsa,
a nevelés-oktatas tartalménak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
az oktatd szakmai €s modszertani munkdjanak vizsgalata,

0 O O ©O
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valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

o atanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

o atorzskonyvek, haladési és beirasi naplok folyamatos szabalyszerti vezetésének
ellendérzése,

o atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

o abeszamolok, az osztalyozoé és javitdovizsgak, kiilonbozeti vizsgak szabalyszerii
lefolytatasa,

o aszakmai felszerelések, a tanmiihelyek, szaktantermek berendezéseinek szabalyszert
hasznélata,

o atanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

o a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

o az OH altal meghatarozott ellendrzések elvégzése.

Az ellenérzést koveto intézkedések
Az értekeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a teriiletért
felels megbizott koteles elvégezni.
Intézkedik:
o a hibdk, hianyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,
a megeldzés feltételeinek biztositasardl,
a tagintézmény-vezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol,

o O O O

a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

o akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivo szabalytalansdg vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Vezetdi és hataskori ellendrzés:
Az igazgato ellendrzo tevékenysége
Az egyszemélyi felelds vezetd a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre

kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre.
Az igazgat6 ellendrzési feladatai:
o biztositja az ellendrzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,
o hataridéket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,
megkdoveteli a belsd ellendrzési rendszer miitkodését,
megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,
elrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket,
eseti jelleggel személyesen vesz részt az ellendrzési folyamatban.

o O O O

Az igazgatohelyettes ellendrzo munkdja
Az igazgatohelyettes ellendrz6 munkdja ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére,
kiilonosen

— ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
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— aoktatok, és a pedagdgiai munkat segitk munkafegyelmére,
— aszakmai program megvaldsitasara:
o anevelési célok és a tantervi kdvetelmények megvaldsitasara;
o a foglalkozasok, tanorak eredményességére;
o az oktatok viselkedésére, tanulokkal valo torodésére;
o afelzarkdztatd és tehetséggondozé feladatok ellatasara;
o ahataridék pontos betartasara;
— atanoéran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
— agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
— az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,
— az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
— ataniligyi dokumentacio6 vezetésére:
o atanuldi adminisztracio ellatasara;
o anyilvantartasok, a statisztikdk vezetésére;
o az értékelések készitésére.

A szakmai oktatasert felelos igazgatohelyettes egyéb ellendrzési feladatai
A hatéaskore és ellendrzési feladatai kiterjednek:

— a gyakorlati oktatési tevékenység szervezéséhez, lebonyolitasahoz kapcsolodo
koordinacio és ellendrzés:
o gyakorlati tanorak szakmai programban meghatarozott feltételeinek
megvalosulasa
o gyakorlati képzésben részvevo kiilsé partnereknél megvalosuld tanorakkal
kapcsolatos adminisztrativ teenddk (tandra dokumentalés, érdemjegy adasa,
hidnyzasi mutatok vezetése) ellendrzése
o a gyakorlati képzéshez sziikséges egyiittmiikodési megallapodésok,
tanuloszerzddések megvalosulasanak ellendrzése
o kapcsolattartas és j gyakorlati képzéhelyek feltérképezése
Feln6ttek szakmai oktatasa (munkarend nélkiil ) és feln6ttképzés szervezése, koordinacioja
mellett az iskolarendszerii felndttképzések oktatasi tevékenységének ellendrzése.

A munkakozosség-vezetok ellenorzo feladatai
A szakmai munkakdzosség-vezetd teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a munkak6zosség

tagjai felett. Felel6s a munkako6zdsségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, tantargy-
pedagobgiai iranyitasért és az ellendrzéséért.
Ellendrzési feladatai:
— atanterv szinvonalas megvalositésa,
— aredlis kdvetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,
— atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,
— amunkakozdsségi munkaterv dsszedllitasa és megvalositasa,
— tantargyi és egyéb versenyek megszervezése €s lebonyolitasa,
— tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,
— aszertarak fejlesztése,
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a tanligyi dokumentécio és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése,
az oktatok munkajaval 6sszhangban allé kovetkezetes értékelés.

Az altalanos pedagodgiai tevékenység ellenérzése — oktatok ellendrzése
Ellendrzési szempontok:
Szakmai:

tanmenetek hatariddre 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 hatariddre torténd osszedllitasa,

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

Munkafeqgyelmi:

orak megtartasa,

pontos munkakezdés,

naprakész naplovezetés, jegyek beirasa,

engedély nélkiili 6racserék, eltavozasok,

tanuloi feliigyelettel kapcsolatos kérdések (iskolaban, iskolan kiviil)

Osztalyfonoki:

naplovezetés,

tanulok eltdvozéasanak engedélyezése, ellendrzdbe bejegyzése,

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

egylttmikodési készség a problémas tanuldi esetek megnyugtaté megoldasat eldsegitd
szakemberekkel,

a tanulok problémainak felismerése, kezelése, a felmeriilt probléma kovetése, lezarasa,
az osztalyok, a folyosok, az iskola tisztasdganak feliigyelete,

féléves, éves tanulmanyi statisztika hataridore torténd elkészitése,

tanulmanyi kirdndulas szervezése,

szabadidds osztalyprogramok szervezése,

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

egylittmikodési készség az iskolai szintii feladatok megoldasdban,

kozremiikodés a helyi tanterv feliilvizsgélataban,

koézremiikodés a helyi mindségbiztositasi rendszer kiépitésében,

iskolai rendezvényeken val6 részvétel, aktiv kozremiikddés,

diakkorok, szabadidds programok szervezése, vezetése,

tovabbképzéseken vald részvétel, onképzés, pedagogiai ismeretek megujitasa, modern
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pedagdgia munkamodszerek alkalmazasa.

Az ellenérzés modjai
— oOralatogatas: a vezetd sajat hataskorében, elore bejelentett, vagy bejelentés nélkiili,
— tanmenetek ellendrzése,
— Dbeszélgetés a tanarral,
— beszélgetés a kozvetlen (munkakdzosség) vezetovel,
— beszélgetés a tanuloval, (fentiek a tanar vagy a tanuldé emberi méltdésaganak
tiszteletben tartasaval),
— atanuldk flizeteinek megtekintése,
— anaplovezetés ellendrzése,
— diakkori tevékenység ellendrzése, didkkori napld, dralatogatas
— sziiloi értekezlet latogatésa,
— helyettesitési naplo, didkkori napld lezarasa, teljesitményelszamolo lap ellendérzése.

6.3.8. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, 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 munkaido-nyilvantartast kell vezetnie az
eKréta rendszerben, az igazgaté altal kiadott elrendeld hatarozat alapjan.

6.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté6 munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato és a gazdasagi ligyekért felelds ligyintéz6 kdzosen késziti el. A torvényes munkaidd
¢s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsdganak kiadasara.
A nem oktatéo munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgato vagy a kiemelt feladatot ellaté gazdasagi dolgozo szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

A munkaidd nyilvantartasa jelenléti iv alapjan torténik.

6.5. Munkakori leirdas-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok és munkakozosség vezetdk munkakori leirasat
kiilon készitjiik el az osztalyfonokok és a munkakozosség vezetdk szdmara azért, hogy pusztan
az osztalyfonoki és munkakozosség vezetdi feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a oktatdé munkakdri leirasat.
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Minden munkakori leiras legalabb 5 évente feliilvizsgalatra keriil, illetve mddositas sziikség
esetén (pl. jogszabalyvaltozads) az igazgatd utasitasara 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 felelos:
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
pedagobgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
o az igazgato,
az altalanos igazgatohelyettes (kozismereti képzési szakasz),
a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes (szakmai elméleti képzés),
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes (gyakorlati 6rak)

o O O O

a munkak6zosség-vezetok (munkakozosségekhez kapcsolodd tantargyakban folyd
képzeés),

az osztalyfonokok (sajat osztalyanak orai, naploja),

a rendszergazda,

a konyvtaros,

az oktatok.

o O O O

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségeének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

6.6. A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal dsszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik az oktatok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (vezetdi engedéllyel) azok
el6tt 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 igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi 0rdak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgatd tehet! A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal eldre
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engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az orakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla 6rak
— igazgatoi engedéllyel - sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben, illetve a kizarolag 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,
kozottiikk 5 perc sziinettel. Adott esetben ugyanazon tantargyon beliil igény szerint
tanoradsszevonas — blokkositas — lehetséges a képzésben résztvevok beleegyezésével
(1), valamint a sziinetek megfeleld6 megvalasztasaval (2).

6.7. Az osztilyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,
c) ha atanuld 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 tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f) ha a tanuld hianyzasa egy adott gyakorlati tantargybol az évi tanitasi orak 20%-at
meghaladta és a oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztidlyozd vizsga letételének
lehetdségeét,
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 valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az altalanos képzési helyettesnél a vizsgara
jelentkezni. A helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza 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 hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.
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6.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Szorgalmi idében munkanapokon az iskola épiiletének nyitvatartasi ideje: 06 6ra 00 perctol 20
ora 00 percig terjed6 iddszak.

Az iskolat pihend- és 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 oratol 16:00 oraig, felnéttek szakmai oktatasa esetében 15 oratol 20
oraig terjed6 idészakon beliil kell tartani. Ettdl eltéré kezdésre kivételes esetekben keriil sor,
amelynek rogzitése évente az drarendben torténik. A gyakorlati oktatas, illetve az esetenkénti
0. 6ra 7:15 ora el6tt nem kezdddhet.

A tanitas ideje alatt a tanulok az iskolat, illetve a gyakorlati oktatas helyszinét engedély nélkiil
nem hagyhatjdk el. Indokolt esetben tdvozasi engedélyt az osztilyfondk, potosztalyfonok,
tavolléte esetén a helyettes adhat.

A tanuld rosszulléte esetén értesiteni kell a sziilot. A tanuld sziiloi kisérettel, illetve feln6tt
hozzatartozoval tavozhat az iskolabol.

A szakképzd intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat, melynek sordn régzitésre keriil a belépd
személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
a) Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot,
az Eurdpai Unio zaszlojat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:

[Ja tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

[la kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

[Jaz iskola rendjének, tisztasdganak megdOrzéséért,

[Jaz energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

b) A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
informatikai felszereléseit stb. a diakok elsdsorban a kotelez6 €s a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozdsokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd oktatdo felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
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tanuloink és az oktatdk szamara kotelezo.

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, szertdrak bezarasa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitasi ordkat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

e) A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a helyettessel
valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti parkoléjat — és azok Kkiilso
hatarvonalatol 5 méteres tavolsagon beliil a tanulék, a munkavallalék 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 tartézkodd vendégek szamara a dohdnyzas és
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hasznalata tilos. A nemdohanyzok védelmérél
sz0lo (Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérél) torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
altalanos képzésért felelds helyettes.

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 tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, komplex természettudomany, informatika, testnevelés, gyakorlati
foglalkozds. Az oktatds megtorténtét az osztadlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben ¢érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
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tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari 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 tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az a oktato, aki nem
jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

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

rrrrr

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

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a szakmai programunk heti 6t, 2020. 09.01 utan belép6 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 didkjaink szamara az alabbi rendben biztositunk:

— a didksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,

— a kiilsé szakosztadlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldk szdmara 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.

Természetjard csoportunk havi-félévi gyakorisaggal szervez gyalogos, autobuszos, kerékparos
turdkat, teljesitményturakat didkjaink és a sziildk, valamint kiilsds résztvevok szdmara, ahol
évente sok szdz taranapot teljesitenek. Biztositjuk didkjaink szdméara a konnyitett és
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gyogytestnevelés oktatasat.

6.13. SNI tanulok egyiittnevelésének formai

A sajatos nevelési igényl tanulo, illetve a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi
rendellenességgel kiizdd tanuld szakértéi vélemény alapjan tanulményait iskolankban a tobbi
tanuloval egyiitt folytathatja. Az iskolai nevelésérél ¢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 tanuldi nyilvantartasi rendszerben régziti 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 képez6
Egészségnevelési program és Helyi tanterv tartalmazza.

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

Tanuldszobai

Szakkorok

Sportkdr (szakosztalyokban)

TOomegsport

Onképzdkori (énekkar)

Tanulmanyi versenyekre valo felkészités

Tehetséggondozas

Felzarkoztato foglalkozas

Se@ o a0 o

Pélyaorientacio
Emelt szintii érettségire vald felkészités az iskola altal biztositott tantargyakbol

N s

B. Téritési dij ellenében szervezheto tanoran kiviili foglalkozasok
felvételi felkészitd

érettségire valo felkészités

nyelvvizsgara valo felkészités

felsGoktatasba val6 felvételre el6készitd foglalkozasok

oo o

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

D. A tandran Kkiviili tevékenységekre vonatkozé kiilon szabalyok:
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6.15.

A tanoran kiviili foglalkozasokra — nyilvdnos meghirdetés utdn — a jelentkezés
onkéntes. A jelentkezés a tanév elején az adott foglalkozasra meghatarozott iddig és
formaban (irasban, sziildi jovahagyassal stb.) torténik és egy tanévre szol.

A foglalkozdsokon valo részvétel a szabalyszeri jelentkezés és a foglalkozas
beinduldsa utan kotelezd! A foglalkozasoktdl vald tdvolmaradds hidnyzasnak
mindsiil és a hianyzasra vonatkozo torvényi eldirdsok szerint kell eljarnia az
iskolanak és a tanulonak (illetve gondviseldjének).

Az iskola koteles az ingyenes foglalkozasokat biztositani, amennyiben a kittizott
hatariddig a szabalyszeriien jelentkezok szama eléri a foglalkozas jellegébdl adodo
minimalis 1étszdmot, mely altalaban 6 f6. (P1. tanuldszoba, emeltszintli érettségire
val6 felkészités stb.)

A téritési dij ellenében tarthato foglalkozasok beinditasa a jelentkezdk szamatol és
az anyagi lehetdségektdl fiiggden iskolavezetési hataskorbe tartozik, a sziikséges
1étszam ebben az esetben altalaban 10 6.

Tanulményi osztalykiranduléds csak az iskolai munkatervben rogzitett idopontra és
az osztaly sziil61 munkakozosségének egyetértésével szervezhetd.

A tardk, tdborok, kulturalis 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 tanuléi részére.

. Az unnep¢lyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok
a) Az iskola megemlékezik, megtartja, megrendezi az alabbi iinnepeket,

b)

eseményeket:
Az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista €s egyéb diktatirdk aldozatai
(februar 25.), a holokauszt dldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-1 és az oktober 23-1 nemzeti innepek, valamint
a szakképzd intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idépontjat.

Az linnepek, megemlékezések meghatarozasat, idépontjat, formajat 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 hagyomdnyteremtést. Ilyen
hagyomanyok pl.: az iskolazaszld, az iskolajelvény, az iskolai linnepélyeken valo
megjelenés, oltozet formai stb.

A munkaviszony mellett végezheto oktatas formai

Munkaviszony mellett végezheté oktatasra az Alapité okirat alapjan,
iskolarendszeren kiviili felnottképzésre és akkreditalt felnottképzésre jogosult az
iskola.
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B. A tandijak, téritési dijak megallapitaisa a mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan a Centrum téritési dij szabalyzata alapjan az igazgaté hataskorébe
tartozik.

C. A Munkaviszony mellett végezhet6 oktatasban résztvevének a nappali
tagozatosoktol eltéré6 munkarendben is megszervezheté az oktatas. Az iskola helyi
tantervében meghatarozottak szerint kell részt venniiik a Kkotelezo tanorai
foglalkozasokon.

D. Munkaviszony mellett végezheté oktatasra érvényes eltéré szabalyok:

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

b. A tanul6 tanulmanyait nem folytathatja, ha a tanév soran mulasztott igazolatlan 6rak
szdma meghaladja a felndttképzési szerz6désében meghatarozott mértéket.

C. A tanuldk haladésa tanév kozben kiilonb6zé modokon ellendrizhetd (beszdmolok,
feladatok beadasa), de ¢év végi osztalyzatat osztalyvizsgan (Féléves/év végi
tananyagbol torténd irasbeli beszamold) is megszerezheti.

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

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

Nem relevans.
/. Az intézmény oktatotestiilete és munkakozosségei

7.1. Az intézmény oktatoi testiilete

A. Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény oktatdinak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. Az oktatoi
testlilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd egyeb fels6foka
végzettségll dolgozoja.

B. A szakképzd intézmény oktatdi testlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a tdérvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

C. Az intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdajukhoz sziikséges kiadvanyokat.

7.2. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa
Az oktatdi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkako6zdsségre,

- a didkdnkorményzatra.
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Az oktato6i testiilet a szaméra meghatarozott hataskordket az alabbi pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

At nem ruhizhaté hataskorok
Az oktatdi testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:

- szakmai program elfogadasa,
- a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadésa,
- 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 kotelezettségek
Atruhazé josa és kotelezettsége

Az atruhazé joga, hogy:

o az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodé miikodése céljabol
egyes jogait az iskoldban miikodo szervezetekre ruhazza,

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

o az atruhdzott jogkor gyakorlasra vonatkozdan meghatarozza a beszdmoltatas modjat
¢s hatéridejét,

o az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhdzd kotelezettsége, hogy a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast,
informaciot megfeleld idoben rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:
o az atruhazott jogkorrel éljen,
o a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

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

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.
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A tajékoztatasra meghatarozott ideje ¢s moédokat melléklet tartalmazza.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
o szdbeli tajékoztatas,
o adontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,
o hatéarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

7.3. Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— alakuld, tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo konferencia,
— oktatotestiileti tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség esetén),
— rendkiviili értekezletek.

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

B. Osztalyértekezlet: Az oktatdtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak
¢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 problémainak 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 szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

D. Alakuld, nyito-, zaro-, osztalyozo értekezlet:

Augusztus végén alakulo, majd tanévnyit6 €rtekezletre, janius végén, vagy julius elején
az igazgato altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettesei vezetik. Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatotestiilet, amelyeken az
oktatotestiilet tagjainak kotelezd a részvétel.

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

Az oktatotestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
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joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatotestiileti értekezleten az oktatotestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.4.

7.5.

A

A oktatoi testiilet munkakozosségei
A torvény 71.§ szerint a munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola oktatoinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak$zosség
alapfeladata a palyakezdd oktatok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola oktatdinak €és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.
A munkakozosségek tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjik személyére. A munkakozdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 0t éves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az
intézményben hét munkak6zosség miikodik:

- Kozismereti,

- ldegen nyelvi,

- Pedagogiai

- Koordinacios

- 3db Agazati szakmai: Kozlekedés-Geépészet, Gazdilkodds-menedzsment,

Sport-Oktatas-Honvédelem,

A munkakodzosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a
vezetés és az oktatok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, 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 folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, minds¢égét.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldanak
javitdsa, a gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a
munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legalabb félévi
gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakozdsség a tanévre szOlo munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka bels ellendrzésében, az oktatok értekelési
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rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatés 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, hdziversenyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik az oktatok tovabbképzését.

- Véleményezik az oktaté allashelyek palyazati anyagat.

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

- Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

- Témogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd fdiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellataséra.

- Az intézménybe Gjonnan keriilé oktatok szamdara azonos vagy hasonl6 szakos
oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatair6l 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

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgat¢ altal kijeldlt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara az oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzd
munkat, tovabba oOraldtogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmeény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

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

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait; kelld idét kell biztositani szamdra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
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személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola oktatotestiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo egyéb
dolgozokbol all.

Az igazgatd a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai munkako6zosségek,

— szil6i munkako6zdsség,

— iskolai sportegyesiilet,

— didkonkormanyzat,

— osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil61 Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljard személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),

- asziiléi munkakozosség tevekenységének szervezése,

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

Javaslattételi jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- Az intézményi SzZMSz

- Az intézményi Hazirend

- Az intézmény éves Munkaterve

- TankOnyvtamogatas és tankonyvellatas rendje

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara koordinalja. Az SzM
vezetdségével 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, sportegyesiilet (Baross DSE), valamint az

intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A kapcsolattartas formait €s rendszerét a Baross DSE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.

8.5. A diadkonkormanyzat

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

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal 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 €¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség 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 didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

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

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
o atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
o ahazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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8.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiuldéttek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az induld osztidlyok osztidlyfonokeit — az adott évfolyam munkakdzdsség vezetdjével
konzultadlva — az igazgatd bizza meg minden tanév végén. A megbizas az adott osztaly
képzésének lezarasaig tart, illetve visszavonasig. Osztalyfonokséggel az bizhaté meg, aki az
adott osztalyt oktatja. Amennyiben nincs ilyen oktato, az igazgat6é dont a megbizott személyrdl.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az

o O

osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzéasok igazolasa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra.

o Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben orat 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 sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.7.2. Oktatoi fogadoorak
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Az iskola valamennyi oktatéja heti két kijel6lt idopontban — két alkalommal tart fogaddorat. A
fogadoorak iddtartama 45 perc. Fogadoorak idpontjait a Kréta digitalis naploban latja a sziild,
¢s tud regisztralni ra.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napld 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 tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitdlis 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
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koételes 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 megirdsanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokeétol, szaktandratol vagy a dontés hozdjatdl. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy a titkarsagon elhelyezett gytijtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil
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valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A ladaba 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 alapvetdé 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 hatalyos 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 atadjuk.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
a. Az iskolavezetésnek kotelessége a fenntartdi, az iskolahasznaloi és az iskolai
érdekek Osszehangolésa érdekében folyamatos munkakapcsolatot kialakitani:
— a fenntartoval,
— aszakszolgalatokat biztosito 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 ,iskolahasznaldk™ és az iskola kozotti kapesolat kiépitése, hatékony mitkodése
rendkiviil fontos feladata az iskolavezetésnek. Ezek szellemében fokozott figyelmet
kell forditani:
- A sziil6i szervezetekkel valo kapcsolatokra
- kollégiumokkal valé 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 képzOohelyek
— B.-A.-Z. Megyei Kereskedelmi- és Iparkamara

47


http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/

A szakmai gyakorlatok szervezésével kapcsolatos teendéket az igazgato
a szakmai igazgatohelyettesekre ruhazza at, aki az osztalyfonokokkel
egyiitt gondoskodik ezek dokumentalasarol is.

A megyei Munkaiigyi Kozponttal vald egyiittmikodésre

Az iskolat tamogatod alapitvannyal: ,,A Baross Ifjisagaért” alapitvany
kuratériumaval. Az Alapitvany miikodésével kapcsolatos
kapcsolattartast az igazgatoé a 2. szakmai igazgatohelyettesre ruhazza at,
aki az alapitvany alapitéi jogait gyakorolja.

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 Vérosszépitd 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 Fokapitanysaggal

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 kiilsé kapcsolatok — az iskola érdekeit szolgald — fenntartasaért, kiépitéséért, fejlesztéséért a
igazgatd felelds, de feladatait megosztja a kapcsolat jellegétdl fliggéen a szakteriilet
felelseivel. Igy kiilondsen:

a szakteriileti helyettesek

a munka- és tlizvédelmi felelds

az egészségvedelmi felelds

a DOK segité

az iskolai sportéletért felelds

az iskolai palyazati és reklamfelelds
a munkakozosségek vezetdi
konyvtar és jogszabalyfigyeld
kozosseégi szolgalatért felelds
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Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola vezetdje
biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— az iskolai védondk,

— a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabdlyok alapjdn a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvos
munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezetdjével. A diakok
szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri szobdban.

Az iskolai védond feladatai

— A védond munkajanak végzése sordn egylittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendérzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, latas-, hallasvizsgalat stb.).

— A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyettesével.

— Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

— Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

— Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

— Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.5 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdasara gyermek-
és ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldsaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldsi feladatokkal megbizott személy (iskolankban az osztalyfénok) kapcsolatot tart fenn a
fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
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rendszerhez kapcsolodoé feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasadt a hdzirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

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

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
— Dbejar6 tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a gyermeke tanitasi naprol vald tavolmaradasat sziiléi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykor tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol, félévenként harom naprol, az
osztalyfonok, ezen tl az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara:

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuldo — a vizsganapokon kiviil — két tanitadsi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgira egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
iddpontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfdndknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell
jegyezni a napld megfeleld rovataba, €s a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
ordk szdmat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabdl mely
egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanuld Gjabb két napot kaphat a
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felkésziilésre. Az 0jabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt moédon
engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto 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 szamardl és datumardl, valamint a verseny
idétartamarol. Az OKTV, OSZTV, ASZEV 2. és 3. forduldjaba 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 kdvetkezd bekezdésben
foglaltak tekintenddk irdnyaddonak.

B.  Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulo

két oraval (120 perc), a verseny el6tt, megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal
meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérol.
Az OKTV, OSZTV, ASZEV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratél kapnak
felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

C.  Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban
— a szaktanar javaslatinak meghallgatdsa utdn — az igazgatdo dont. A dontést kdvetden a
szaktanar ¢és az osztalyfonok az el6zdekben leirt modon jar el.

D. A felsdoktatasi intézmények dltal szervezett nyilt napon

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

A fentebb szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténo
tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

rrrrrr

hidnyzésat az oktatd a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
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Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

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

9.5.1. tankoteles tanulo esetében:

Jelenleg

— az els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

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

— atizedik igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, azaz a jarasi hivatal jarasi gyamhivatalat, a gyermekjoléti szolgalatot,
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot (a méasodpéldanyt az irattarban kell drizni)

— a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni), illetve az &ltaldnos szabalysértési
hat6sagként eljar6 jarasi hivatalt, ismételten a gyermekjoléti szolgalatot és a jarasi
gyambhivatalt.

— az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jarasi gyambhivatalt, illetve a mindenkor
érvényben 1évé torvény szerint.

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

9.5.2. nem tankételes kiskora tanulé esetében:

— az elsd igazolatlan ora utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése mellett

— a tizedik igazolatlan ora utan: a sziill6 postai Gton torténd értesitése mellett (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

— ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

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

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a tanuld/sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodds hidnyaban a
tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd
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kotelezettségének teljesitésével 0Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és 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 toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kdzotti megallapodéasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megéllapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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10.Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése, feliilvizsgalata
Iskolank oktato6i testiilete a dokumentumot a vonatkozo6 jogszabdlyi eldirasok alapjan elkészitette. A

Szervezeti és miikodési Szabalyzat bevezetése 2024. év szeptember honap 01. napjatol torténik.

A Szervezeti és miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala
A dokumentumot a fenntart6 székhelyén, az iskola konyvtaraban, az igazgato6i irodaban lehet
elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan és a Szakképzés Informacids Rendszerének

elektronikus feltletén.

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és mitkodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. év szeptember ho 2.

napjan tartott iilésén véleményezte, amelyet alairaisommal tanusitok.

Kelt: Miskolc, 2024. év szeptember honap 02. nap

diakonkormanyzat képviseldje
A Szervezeti és miikodési Szabalyzat elfogadasarodl és jovahagyasarol szolo zaradék
A dokumentumot az intézmény oktatoi testiilete 2024. év szeptember ho 30. napjan tartott értekezletén

elfogadta.

Kelt: Miskolc, 2024. év szeptember honap 02. nap

hitelesitd oktatoi testiileti tag P.H hitelesitd oktatoi testiileti tag

igazgato
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat
Jelen Szervezeti ¢s MUk6dési Szabalyzatot a(Z) .........ouiririiiiniit i

(fenntart6 hivatalos megnevezése) mint az intézmény fenntartdja aldirasommal tanusitom, hogy a

fenntartd dontésre jogosult vezetdje jovahagyja.

fenntartd képviseldje
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