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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

Az SZMSZ hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mUkodés belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozd megdllapitdsokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A Szervezeti és
Mdkodési Szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
osszehangolt mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ alapjaul szolgald
jogszabadlyok:

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szkt.)

-12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl (VR.)

1.2. Nyilvanossaga

A szakképz6 intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatdi testiilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodé
szakképz6 intézmény esetében a fligazgatd és a kancelldr egyetértésével fogadja el, az
egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképz6
intézmény esetében a fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé. A szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogaddsa és mddositasa el6tt ki kell
kérni a képzési tanacs és a didkdnkormanyzat véleményét. A szakképz6 intézmény szervezeti
és mikodési szabdlyzata és hazirendje nyilvanos.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalék és mas
érdekl6d6k idépont korlatozas nélkil tekinthetik meg az intézmény honlapjan, valamint

munkanapokon 8-15 éra kozott az intézményi konyvtarban.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és mUkodési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo
személyekre, valamint azokra, akik az intézmény terlletén tartdézkodnak, haszndljak
helyiségeit, |étesitményeit.

Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsé helyszineken szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



1.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
1.4.1. A torvényes miikédés alap- és egyéb dokumentumai

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzaton kiviil az intézmény térvényes mikodését az alabbi
— a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e Miskolci Szakképzési Centrum Alapité Okirata

e szakmai program

e hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részenként funkciondlnak az
aldbbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

o egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

o felnGttképzési program

1.4.2. A szakmai program

Szakmai programjanak megalkotdsdahoz az intézmény szdmdra az VR. 14. § (1) bekezdése

biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az intézmény szakmai programja tartalmazza:
e azintézményi és kollégiumi nevelési programot,
e oktatdsi programjat
e képzési programjat
e azintézményben alkalmazott sajatos pedagdgiai mddszereket,
e azintézmény egészségfejlesztési programjat
meghatarozza :
A szakképz6 intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil
e a szakmai oktatds pedagodgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,
e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
e ateljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat,
o a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepl8inek egylttmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e az oktatdk feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,



a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak a szakképz6 intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorldsanak rendjét,

a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je, az oktatd és a szakképzd intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formadit,

a tanulmanyok alatti vizsga szabdlyait, valamint a szébeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

a felvétel és az atvétel helyi szabdlyait és

az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a szakképzd intézmény oktatdsi programjat, ennek keretén belll

a kotelezd és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitandé és elsajatitandd tananyagat,
az ehhez szikséges kotelez6, kotelez6en valasztandd vagy szabadon vdélaszthaté
foglalkozasok megnevezését, szamat,

a kozismereti kerettantervben meghatdrozott pedagoégiai feladatok helyi
megvaldsitasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsdnak maodjat,

a valaszthatd tantargyak, foglalkozdsok, tovdbbd ezek esetében az oktatévalasztas
szabdlyait,

azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzé
intézmény tanuldinak kdzép- vagy emelt szint( érettségi vizsgara vald felkészitését a
szakképz6 intézmény kotelez6en vallalja, tovdabba annak meghatarozasat, hogy a
tanuldk milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi
vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbdl a kozépszint(i érettségi vizsga témakoreit,

a tanuléd tanulmanyi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténé
ellenbrzési és értékelési maddjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszt6 formait,

a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozd tanuldk részére a teleplilésen él6 nemzetiség
kultdrajanak megismerését szolgalé tananyagot,

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,



e atanuldk esélyegyenlGségét szolgdld intézkedéseket,

e atanulé jutalmazasdaval 6sszefliggd szabalyokat,

e az oktatdi testilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

e az emelt szintl érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintl oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kdzismereti kerettanterv és
az érettségi vizsga altalanos és részletes kdvetelményei alapjan,

o a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzd
intézményre konkretizalt képzési programot és

e az egészségfejlesztési programot a VR. 102. § (4) bekezdése alapjan.
A szakképz6 intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni

e azirasbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatasok, azismeretek szamonkérésének rendjét
és

e atanuld magasabb évfolyamba Iépésének feltételeit.

Az intézményi szakmai programot az oktatdi testilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova. A

VR. 94. § (1) bekezdése d) pontja alapjan a szakmai programot a fenntarténak is jéva kell
hagynia.

1.4.4. A szakmai program nyilvanossaga

Az intézmény szakmai programja megtekinthet6 az intézményi konyvtarban, munkanapokon
8-15 ora kozott, tovabbd olvashaté az intézmény honlapjan. Az intézmény vezetSi —

munkaid6ben — barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

1.4.5. Az intézmény hazirendje szabalyozza:

1. a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy tdvolmaraddsanak, mulasztdsanak,
késésének igazolasara vonatkozé elGirasokat,

2. - az allami fenntartasu szakképz6 intézmény kivételével - a téritési dij és a tandij
befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket, tovabba a tanuld, illetve a
képzésben részt vevé személy dltal el6dllitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara
vonatkozd dijazas szabalyait,

3. aszocialis 6sztondij, a szocialis tamogatds megallapitasanak és felosztasanak elveit, a nem

alanyi jogon jard tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,



4. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek véleménynyilvanitasanak és
rendszeres tajékoztatdsdnak rendjét és formait,

5. atanuldk, illetve a képzésben részt vev6 személy jutalmazasanak elveit és formait,

6. afegyelmezl intézkedések formdit és alkalmazasanak elveit,

7. elektronikus napléd haszndlata esetén a kiskord tanuléd torvényes képviselGje
hozzaférésének maddjat,

8. a foglalkozdsok kozotti szlinetek, valamint a fGétkezésre biztositott hosszabb sziinet
id6tartamat, a csengetési rendet,

9. atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek munkarendjét,

10. a foglalkozasok rendjét,

11. a tantdrgyvalasztdssal, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

12.a szakképz6 intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a szakképzé
intézményhez tartozo teriiletek hasznalatanak rendjét,

13. a szakképz6 intézmény altal szervezett, a szakképz6 intézmény szakmai programjanak
végrehajtasahoz kapcsolddd, szakképz6 intézményen kivili rendezvényeken elvart

magatartast.
1.4.6. A hazirend nyilvanossaga

A héazirendet az oktatdi testilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Elfogadasahoz ki kell kérni a képzési tandcs és a didkdnkormanyzat véleményét. Az
intézménybe beiratkozott tanuldk részére a hazirendet kivonatos nyomtatott formaban at kell
adni. A hdzirend nyilvdnossagat biztositja annak intézményi honlapon valé megjelenése. Az
Ujonnan elfogadott vagy moddositott hazirend el6irasairdl minden osztalyfénoknek

tdjékoztatnia kell a tanuldkat osztalyf6noki éran és a sziilGket sziilGi értekezleten.

1.4.7. Az éves munkaterv

A tanévnyitd értekezleten elfogadott éves munkaterv az intézmény szakmai programjanak
megvaldsitdsat szolgdld hivatalos dokumentum. A felel§sok és a hatarid6k megjelolésével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok tanévre beosztott cselekvési tervét, a tanév helyi rendjét, a tanév tanitas

nélkili munkanapjait. A tanév helyi rendjérdl tajékoztatni kell a kollégiumot is.



A munkaterv elfogadasahoz be kell szerezni az intézményi tanacs, intézményszék, kollégiumi

szék, vagy ennek hianyaban a szilGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

1.4.8. A munkaterv nyilvanossaga

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetf, az oktatdi testilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét elhelyezziik az intézmény weblapjan és az intézményi

hirdet6tablan.

2. Az intézmény feladatai, székhelye és telephelyei
2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Miskolci SZC Szemere Bertalan Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Székhelye: 3529 Miskolc, Ifjusag u. 16-20.

Telephelyei:

3533 Miskolc, Téglagyar u. 1. (Téglagyar utcai Kollégium)

3400 MezG6kovesd, Damjanich u. 1. (Mez6kovesdi Kollégium)

Intézményilink 2015. julius 1-jét6l a Miskolci Szakképzési Centrum részeként mikodik, annak
alapité okirata alapjan.

Az intézmény gazddlkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatokat a Miskolci Szakképzési Centrum
mindenkori alapité okirata tartalmazza (1. sz. fliggelék: elérheté a Miskolci Szakképzési

Centrum honlapjan)

2.3 Az intézmény kiegészito feladatai

A szakmai alapdokumentumban foglalt alaptevékenységeken kiviil az intézmény az aldbbi
széleskor( kiegészits tevékenységeket végzi: gépjarmivek szervizelése, gépjarmlvek mdszaki
vizsgdztatasa, gépjarmlivek eredetiségvizsgalata, fodraszat, kozmetikai kezelések,
villanyszerelés, villamos biztonsagtechnikai vizsgdlatok (érintésvédelmi, tlzvédelmi,
villamvédelmi  vizsgalat), fémipari tevékenység (hegesztés, lakatos munkak),

nyomdatevékenység, szallasbiztositds, termek bérbeadasa.



2.4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 2015. julius 1-jétdl a Miskolci Szakképzési Centrum részeként m(ikédik, 6nalld

gazdalkoddi jogkorrel nem rendelkezik.

3. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a 2. sz. fiiggelék szervezeti abraja tartalmazza.

3.2. Az intézmény vezetdje

A szakképz6 intézményt az igazgato vezeti.

Az igazgatd

képviseli a szakképz6 intézményt,

a szakképzési centrum részeként mikodé szakképz6 intézmény esetében az e
rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzé
intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (igyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy
vagy testllet hatdskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz8
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes
képvisel6kkel vald kapcsolattartdssal Osszefliggésben a feladatkérében hozott

dontések tekintetében.

Az igazgatd feladatai ellatasa soran

felel a bels6 szabdlyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen belili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein bellil elkésziti
a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz szikséges - a feladat- és

hataskorén kivil es6 - intézkedések megtételét,
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felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvéd, feldjitdsi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellenGrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktaték tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program és beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnGttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnydban az oktatdi testlilet véleményének
kikérésével a tanuldk osztdlyba vagy csoportba soroldsarél, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valo részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az
el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkdztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgdlo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili felligyeletérdl,

biztositja a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

koordindlja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzé

intézményhez kapcsolddé feladatait,
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javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuléi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb meéltanyolhatd
korilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakirdnyl oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban el&irt tantigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovdbbd a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitdsért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérdl,

egylUttm(ikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban

meghatarozott mads szervekkel, személyekkel és testiletekkel.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény

mas munkavallaléjara atruhazhatja. A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd

intézmény igazgatdja, az igazgatd szamara jogszabdlyban meghatarozott feladatok kozil - a

fGigazgato iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal

a f6igazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel

a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,
a szakképzd intézmény oktatdi testliletének vezetéséért,
a szakképz6 intézmény oktatdi testiletének jogkorébe tartozéd dontések

el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért.

Az igazgatdé

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképz6 intézményt és a szakképz6
intézményben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,

félévente, illetve a fGigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgdltat a szakképzd intézmény tevékenységérél, valamint a

szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,
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e Qa szakképzési centrum gazdasagi vezetSjének pénzigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvdllalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzé intézményre jutd kerete felett.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kodvetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden lgyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar —
a munkakori leirdsukban szerepl6 Ggyekben — az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyz6je az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesit6é iratba vald beirdsakor. Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra az iratkezelési
szabdlyzatban felhatalmazott dolgozdk jogosultak az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak

szerint.

3.3. Az intézmény vezetdi testiilete (intézményvezetés)

Az intézményvezetés munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervez6, ellen6rz6, értékeld
tevékenységét) kozépvezetSk segitik ~meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézményvezetés tagjai az

e igazgatd

e igazgatdhelyettesek

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

— szakképzési igazgatdhelyettes

- tanlgyigazgatdsi igazgatéhelyettes

- koordinacids igazgatdohelyettes

- kollégiumokért felel6s igazgatdhelyettes

- Mez6kovesdi kollégiumért felel6s igazgatdhelyettes.

Az intézmény vezetése, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetés egylttm(ikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, igy a
képzési tandaccsal, a sziil6i munkakozosséggel, a diakonkormanyzattal.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért,
hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetfségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviselGjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a

didkdnkormadnyzat véleményét be kell szerezni.
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A vezetés rendszeres (lehet6ség szerint heti gyakorisaggal) megbeszélést tart, melyre a
felmerilt témak aktualitasat figyelembe véve meghivja tandcskozasi joggal az intézmény
kozépvezetbit, amelyek a kovetkezbk:

e munkakozosség-vezeték,

e iskolatitkar

Tovabbi meghivottak lehetnek:

e didkénkormanyzat munkajat segit6 oktatd,
e aszakszervezeti bizottsdag titkara,

e gazdasagi Gigyintéz6

e azintézményorvos,

e azintézményi rendszergazda,

e amunkalgyi el6adé.
3.3.1. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabdlyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az igazgaté
dontése alapjan, az igazgatd mellett a dontésben részt vevé vezetd is aldirhat (nevelési-
oktatdsi lGgyekben a nevelési oktatasi, szakképzéssel kapcsolatos lgyekben, a szakképzési,
tanligy-igazgatdsi ligyekben a tanligyigazgatasi igazgatdhelyettes, kollégiumokkal kapcsolatos
Ugyekben a kollégiumokért felel6s igazgatdhelyettes.

Az intézmény cégszer(i alairdsa az igazgatod aldirasaval és az intézmény kor alaku bélyegzéjével
érvényes. Az igazgato tavollétében az igazgatd intézményben tartézkodd kdzvetlen helyettese
az SZMSZ 3.5. pontjaban meghatarozott sorrend szerint irhat ald hivatalos leveleket és
iratokat. Sajat szakteriletiikon, illetve az igazgatd dltal atruhazott hataskorben az igazgaté
helyettesei is aldirhatnak.

Az intézménybdl kibocsatott iratokat két eredeti példanyban kell elkésziteni, egyik példanyt
az intézmény - iktatds utan - megdrzi. Az iraton meg kell jeldlni az Ggyiratszamot, az tigyirat
targyat, az esetleges mellékleteket, az ligyintéz6 nevét, hogy az iratban foglalt tartalmak és
felel6sségek visszakereshet6k legyenek. Az iratok kezelésének rendjét az iratkezelési
szabdlyzatban rogzitettik (3. sz. fiiggelék).

LAz Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatdrozott iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell
vizsgadlni és sziikség eseténsajatos modositani kell.
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Az irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat kételez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgdlni, és az irattdri tervet alkalmazoé szerv (szervek) feladat- és hatdskérében
bekévetkezett vdltozds vagy az 6rzési idé megvdltozdsa esetén modositani kell.” (Ikr. 3. §)

Az intézményi iratok kezelése a — szervezeti dbran kdzvetlenil az igazgatd irdnyitasa ald
rendelt —mindenkori intézménytitkar feladata, aki koteles évente fellilvizsgdlni az intézmény
iratkezelési szabalyzatat és fellgyeli az iratokat keletkeztetd alkalmazottak ilyen iranyu
tevékenységét, gondoskodik az iktatott iratok elhelyezésérél, selejtezésérél, az iktatds
rendszerének naprakész allapotardl. A tanuldk tanulmanyaival 0Osszefliggé iratok:
osztalynaplo, tanuldi torzslap a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes, a szakmai vizsga
dokumentumai a szakképzési igazgatdhelyettes, az érettségi iratok a tanligyigazgatdsi
igazgatohelyettes ellenbérzése utdn kerilnek igazgatéi aldirasra, illetve tovabbitasra, vagy

irattari elhelyezésre.

3.4. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e igazgatdhelyettesek

e iskolatitkarok

e gazdasagi ligyintézd
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdasuk alapjan, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak
tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatdhelyettest az igazgatd a fenntartd - a szakképzési centrum részeként m(ikédé
szakképz6 intézmény esetében a fGigazgatd az igazgatd - egyetértésével bizza meg.
Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott oktatéja kaphat, a
megbizas hatarozott id6re szél. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rdjuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a

tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
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Az iskolatitkarok, a gazdasagi Ugyintéz6 szakiranyu képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskorik és felel6sséglik kiterjed a munkakorik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.
A gazdasagi Ugyintéz6 helyettesitése tavolléte esetén a pénztaros feladata. A helyettesitést
ellaté munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések

meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.5. Az iskolan beliili vezetoi helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében (az aldbbi sorrendben) a nevelési-oktatasi (altaldanos), a szakképzési,
a tanligyigazgatasi, a koordinaciés, majd a kollégiumokért felel6s igazgatdhelyettes
helyettesiti. A helyettesit6k hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, azilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben dtruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az intézményvezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek jelen

szabalyzatban meghatarozott felhatalmazasat.

A feladatellatds biztositdsdra a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, a tanligyigazgatasi
igazgatohelyettes, a szakképzési igazgatohelyettes illetve a koordinacids igazgatéhelyettes
valamelyikiik tavollétében kolcsondsen helyettesitik egymast. A kollégiumokért felelGs
igazgatdhelyettest hosszabb tdvollét esetén a tanligyigazgatasi igazgatohelyettes helyettesiti.
A tavollévé munkakozosség-vezetbket a munkakozdsség valamely tagjanak igazgatoi szébeli

megbizasa alapjan helyettesitjik.

3.6. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok:

e a nevelési-oktatasi (altaldanos) igazgatohelyettes szamara:
- a kompetenciaméréssel kapcsolatos operativ intézkedések jogat, az érettségi
- vizsgaszervezés operativ dontéseinek jogat,
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldasokon az
intézmény képviseletét,

- arendezvényekkel kapcsolatos operativ dontés jogat.
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e aszakmaiigazgatdhelyettes szamara:
- aszakmai vizsgadk megszervezésével kapcsolatos dontések jogat,
- azinditandd szakok marketingjének dontési jogat.
e atanlgyigazgatdsi igazgatdhelyettes szamdra:
- a tantargyfelosztassal és az orarend készitésével kapcsolatos operativ dontések
jogat,
- avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos

tanuléi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

a statisztikai adatgydijté program kezelésének jogat,
e akoordindcids igazgatdhelyettes szamara:
- az éplletizemeltetéssel kapcsolatos dontések jogat
- az éplletfeldjitassal kapcsolatos informaciédramlas és szervezés jogat
- aziskolai fegyelmi Gigyek lebonyolitdsanak jogat
e akollégiumokért felelés igazgatohelyettesek szamara:
- a kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos dontések (felvétel, elutasitas, fegyelmi

Ugyek, kizaras) jogat.

3.7. Az intézmény oktatdi testiilete
3.7.1. Az intézmény oktatdi testiilete

Az oktatdi testilet tagja intézmény valamennyi oktatéi munkakort bet6lté munkavallaldja,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja
(pl. ifjusagvédelmi felelGs, kbnyvtaros stb).

Az oktatdi testiilet

Az oktatoi testilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Az
oktatéi testlilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testlilet dont

1. a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési

programjanak elfogadasaral,
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a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl,
3. aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogaddsardl,
4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,
5. atovdbbképzési program elfogadasarol,
6. az oktatdi testilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasardl,
7. a tanulék magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsardl, a tanuldk
osztdlyozdvizsgara bocsatdsardl,
8. atanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi Gigyeiben,
9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktatdi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabadlyban meghatarozott lgyben
kotelezd az oktatdi testiilet véleményének kikérése.
Az 6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité éraadot - az oktatdi
testllet dontési jogkorébe tartozd ligyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti ligyek
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal. (Sztv.518§. alapjan)

3.7.2. Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév sordn az oktatdi testilet az aldbbi allandd értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili oktatdi értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt az oktatdi testiilet
tagjainak legaldabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja. Az oktatdi testileti
dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet
vezet6 személy, a jegyz6konyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy

(hitelesitd) ir ala.
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Az oktatdi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztdlyozd értekezleteken, az osztdlykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatodi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd oktatdk vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan bdarmikor tarthatd az osztdly aktualis
problémdinak megtdrgyaldsa céljabdl.

Az oktatdi testlilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer( szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kerilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén —a munkatervben kijel6lt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart az oktatdi testilet.
Ha az oktatéi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az intézmény
valamennyi dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatdi testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviselbit is. Az oktatdi testiileti értekezleten az
oktatoi testlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté

adhat felmentést.

3.7.3. Az oktatai testiilet jogkdrének, hataskorének, feladatainak atruhazasa

Az oktatdi testlilet a tanuldk ellen lefolytatott fegyelmi eljaras dontési jogkorét dtruhazza —a
fegyelmi targyalas el6tt tagjaibdl megvalasztott — mindenkori fegyelmi bizottsag tagjaira.

A magatartds és szorgalomjegyek véglegesitésnek jogat atruhdazza az adott osztalyban tanitd
oktaték kozosségére.

Az oktatdi testiilet nem ruhazhatja at a szervezeti és mlikodési szabdlyzat, a szakmai program

és a hazirend elfogaddsahoz kapcsolddd — torvény biztositotta — jogkorét.

3.8. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakdzosség
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(1) A szakképz6 intézményben legaldbb 6t oktatd szakmai munkakozdsséget hozhat létre.
Egy szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhato létre.

(2) A szakmai munkakozbsség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, Osszegz6 véleménye

figyelembe vehetd az oktatdk értékelésében.” (Sztv.52.8)

A munkak6zosségek alapfeladata az iskolai szakmai program és az iskolai éves munkaterv
(megemlékezések, préba érettségi, hazi versenyek) megvaldsitasa. Fontos feladata még a
palyakezd6 oktatdk, gyakornokok munkdjanak segitése. A munkakozosség javaslatot tesz a
gyakornok vezetGtanaranak megbizasara.

Minden szaktanar és szakoktaté valamely munkak6zosség tagja, a tobbszakos szaktanarok

tobb munkak6z0sség tagjai is lehetnek.

3.8.1 Az intézmény munkako6zosségi szerkezete

Az intézményben m(ikdd6 munkakdzosségeket és munkakozosségek szakmai 0sszetételét a 4.

sz. fiiggelék tartalmazza.

3.8.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezet6jét az igazgatd nevezi ki, kivalasztashoz a munkak6dzosség
tagjai javaslattételi joggal rendelkeznek. A munkak6z6sség-vezeté6 megbizasa legfeljebb o6t
éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.
o Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét;
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, csoportbontasra;
e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, szakmai és pedagdgiai munkajat;
e Az igazgatd altal kijeldlt id6pontban munkak6zOsség-vezet6 tdarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményérdl, és tapasztalatairdl;
e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez;
e Tajékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez a kozvetlen szakmai iranyitdjanal, minden tagnal
Oralatogatast végez;

e Fellgyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést;
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e Azigazgatd megbizasabodl az oktatdi teljesitményértékelés részeként szakmai ellenérzé
munkat, tovdbbd draldtogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének. Ertékeli, mindsiti a munkakozosség tagjait az oktatdi értékelési
rendszerben. Félévente ellenGrzi az draszamok alakuldsat és a programtervtél (PT) valé
esetleges eltérést;

e Ellatja a munkakozosség képviseletét az intézményen belll és kiviil;

o Beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl az oktatdi testiilet szamara.

e A munkakozosségi allasfoglalasok kialakitasa sordn egyeztetési kotelezettsége van a
tagok tekintetében;

e Gyakornoki idejét t6lté oktatd mellé javaslatot tesz a mentor személyére.

3.9. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
3.9.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkak6zosségek — a szakmai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban —

az alabbi feladatokat végzik:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minéségét.

o Egyuttmdkodnek egymassal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében lgy, hogy a munkakdzosség-vezetSk
rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az igazgatdval. Az igazgaté a munkak6zosség-
vezetGket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz6lé6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, az oktatok értékelési rendszerének
mukodtetésében.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasaban alkotéd médon részt vesznek, véleményt alkotnak az
emelt szint{ osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a tanulmanyi versenyekre a résztvevé diakok kivalasztasat,

e Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.
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e Véleményezik a z oktatoi allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

e Tdamogatjdk a palyakezd6 kollégak munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlé tanitdast végz6 fdiskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriil6 oktatok szdmara azonos vagy hasonldé szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente

referal az intézmény vezetbinek.

e Az igazgato altal a gyakornokok munkajanak segitésére, beilleszkedésének tdmogatdsara

kijelolt szakmai vezet6k munkajat figyelemmel kisérik és segitik.

4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
16 draig tart nyitva. A tanitasi szlinetekben szerdai munkanapokon 8-12 éra kozo6tt tartunk
ugyeletet. Munkasziineti napokon az iskolat — rendezvények hidnyaban — zarva tartjuk. A
szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérés — eseti kérelemre — az igazgatdi engedéllyel
lehetséges. Katasztrofahelyzetben a fenntarté rendkiviili nyitva tartdst rendelhet el.

Az iskola — oktatodi és tanuldi részére — kotelez6en hasznalandd belépteté rendszert mikodtet.

4.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tlzni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuléja felelGs:

o akozosségitulajdon védelméért, dllapotdnak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megG6rzéséért,

e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.
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Az iskola létesitményeit, helyiségeit (az iskolai tantermeket, szaktantermeket, konyvtart,
tornatermét, szamitdstechnikai felszereléseit, stb.) a didkok — elsGsorban a kotelez6 és a
vagy a foglalkozast tartd oktatd felligyelete mellett tanuldinknak a tandrakon kivil is
lehet6sége van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. haszndlatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok
tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink és az intézmény alkalmazottai szdmdra kotelezé.
(5. sz. fuggelék)

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
technikai dolgozék feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a nevelési-oktatasi

igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

,Politikai tevékenység végzésének tilalma
A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathatd.” (Sztv. 318.)

4.3. A tanitasi ordk, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a programtervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1évé A) és B) heti orarend alapjan a kijel6lt tantermekben — az oktaték
utan szervezhetGk, ettdl eltérni igazgatdi engedéllyel lehet. A kotelez6 tanitasi orakat
legkésébb 18 éraig be kell fejezni.

Az elméleti tanitasi érak id6tartama 40 perc. Az elsé tanitasi 6ra 7:45-kor kezd6dik, a
csengetési rendet a hazirend szabdlyozza. Rendezvények, rendkivili helyzetek miatt
fenntartdi vagy igazgatdi utasitas szerint roviditett 6rakat is tarthatunk, melyek id6tartama 35

perc.
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A tanitasi 6rak nyilvanosak, azonban engedély nélkiili latogatasukra csak az intézmény vezetdi
és az oktatdi testilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
— indokolt esetben — az igazgaté tehet. (A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok a nevelési-
oktatdsi igazgatéhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek,
lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.)

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok felligyelik. Sziinet kozbeiktatdsa
nélkuli dupla 6rdk csak dolgozatiras esetén, rendkivili esetben (igazgatdhelyettesi

engedéllyel) tarthatok.

4.4. A gyakorlati képzés miikodési rendje
4.4.1. Altalanos szabalyok

4.4.1.1. A gyakorlati oktatas helye
A gyakorlati foglalkozasok intézményi keretek kozétt tanmihelyekben, jarmdelektronikai
mérd-, fotd-, kreativ laborokban, szaktantermekben, illetve kiilsé dualis partnereknél torténik.
Az intézményi gyakorlati foglalkozasokat a szakképzési igazgatdhelyettes iranyitdsa mellett
szakoktatok végzik.
4.4.1.2. Az intézményi és dudlis képz6helyek feladatai:
e atanuldk gyakorlati oktatasa
e az oktatd-nevel6 munkahoz — a programtervek alapjan elkészitett tanmenetek
figyelembe vételével —illeszthetd kiils6 termelési és szolgaltatasi feladatok ellatasa
e Kils6 dudlis képzésben érvényes megallapodasok alapjan (gyakorlati képzést
folytaté gazddalkodd szervezet és az intézmény kozott) a képzés a szakiranynak
megfelel6 végzettségli szakemberek feladata
e atechnikumiképzésben a 11. évfolyamtdl, szakiskolai képzésben a 10. évfolyamtdl

a tanuld dudlis szakirdnyu oktatasban is részt vehet kiilsé gazdalkodé szervezetnél.

»A szakképzési munkaszerz6dés

A szakképzési munkaszerz6déssel a tanulg, illetve a képzésben részt vev6 személy és a dudlis
képzShely kozott munkaviszony jon létre. A szakképzési munkaszerzédéssel a tanulg, illetve a
képzésben részt vevd személy elfogadja a szakiranyu oktatasban vald részvétel feltételeit és

kotelezettséget vallal a dudlis képz6hely iranyitasa szerint a szakirdnyd oktatdsban vald

24



részvételre, a dualis képzb6hely pedig vallalja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy
szakirdnyu oktatdson valé foglalkoztatasat és oktatasat, tovabbd kotelezettséget vallal a
tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szdmdra az e torvényben meghatarozott

juttatdsok nyujtdsara....”(Sztv.83.§ (1))
4.4.1.3. A gyakorlati foglalkozasokat vezet6 oktatok feladatai

e a tanuldk gyakorlati képzése a kerettantervek, programtervek alapjan elkészitett
tanmenetek szerint — biztositva a balesetvédelmi és tlizbiztonsagi feltételeket.

e biztositjdk a rendelkezésre bocsatott anyagok gazdasdgos felhaszndlasat és az
eszkozok, berendezések allagmegdvasat.

4.4.1.4 Az iskolai tanmlihelyek nyitva tartasa, a gyakorlati oktatas rendje

A tanmdhely reggel 7%°-tél a foglalkozési terveknek megfelel6en és az alaptevékenységet
kiegészit6 tevékenység munkarendje szerint biztositja a tanuldk gyakorlati oktatdsat. A
tanuldk kotelesek a munkakezdés el6tt 15 perccel az 6lt6z6ben megjelenni és atoltdzés utan
a munkat pontosan elkezdeni. A mdhelyek nyitva tartdsa a gyakorlati beosztasnak
megfelel6en torténik, az autdszerel6 tanmihely — a kiegészit6 tevékenység miatt — legfeljebb
este 20 draig van nyitva.

A gyakorlati foglakozdsok 60 perces o6rakbdl allnak. Ett6l eltérni csak a miivészeti
szakképzésben — az ott folyd képzési szabalyok alapjan — lehet. A foglalkozasi napon a Hazirend
20 perces étkezési szlinetet biztosit a tanuléknak.

A mUhelyekben a tanuldk csak a szakoktaték felligyeletével tartézkodhatnak.

A mhelyfolyosdk, 6ltoz6k rendjérél a szakoktatdk ligyeleti beosztas szerint gondoskodnak.
A fokozott balesetveszély miatt a tanmdhely teriiletén [évé és egyéb miihelyekben csak az oda

beosztott dolgozdk tartézkodhatnak, amelyre a bejarati ajton elhelyezett felirat figyelmeztet.

4.5. A kollégium miikodési rendje

A kollégiumok a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon folyamatos nyitvatartdssal
Uzemelnek, kivéve munkasziineti napokon és intézményi sziinetekben, ha a nyitva tartdsra
nincs tanuldi igény. (Amennyiben az iskolaktdl, tanuldktdl, illetve gondviselGiktdl eltéré kérés
nem érkezik, a tanitasi napot megel6z6 napon 16 6ratdl nyitunk és a hét utolso tanitasi napjan

16 6rakor zarunk.)
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A kollégiumok a tanuldkat a tanév els6 napjat megel6z6 naptdl a tanév végéig fogadja. .A
pedagdgiai munkat a nevel6tanarok a szolgdlati beosztasban meghatarozott idérend szerint
végzik. A hivatalos ligyek intézése a kollégiumok titkarsagan 8 - 16 déra kozott torténik.

A kollégiumok nyitva tartasa alatt — szervezett pedagdgiai tevékenységként — ligyeletet, 22 -
06 6ra kozott éjszakai Uigyeletet biztosit kollégista tanuloi részére. (Ugyelet miikddik a reggeli
és esti étkeztetés alatt is.)

A kollégiumokban tartézkodas rendjét a hazirendek illetve napirendek szabalyozzak. (5. sz.
fliggelék melléklete)

Katasztréfahelyzetben a fenntarté a kollégiumokban rendkivili nyitva tartdst rendelhet el.

4.6. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A tanitasi 6rak, illetve a tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerl délutani tanrendi
foglalkozasok idején, azaz hétf6t6l csutortokig 7.30 és 16.00 éra kozott, pénteken 7.30 és
13.30 dra kozott az intézmény vezetSje vagy helyetteseinek egyike az intézményben
tartdzkodik. (Rendkivili okbdl tortént tdvozasuk esetére feladatuk ellatasat altaluk kijelolt
személyre bizzak.) Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfelel6 id6ben és idGtartamban latjak el. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével,
a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényl6

Ugyekre terjed ki.

4.7. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktaték teljes munkaideje a kotelez6 tandrakbdl, az iskoldaban kételezéen eltdltendd kotott
munkaid6keretben ellatott nevelési, illetve a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggé egyéb
feladatokbdl, valamint az iskolan kivil elvégezhetd egyéb kotetlen munkaid6bdl all.

Az intézmény oktatdi — a junius honap kivételével — heti 40 éras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A SZKT. végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (11. 7.) korm. rendelet 135.§ (1) bekezdése
szerint az oktatd a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaid6) az igazgatd daltal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles toélteni,
amelybe bele kell szamitania)

a) kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban

elrendelhetd kotelez6 foglalkozdasok,
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b) akotelezs foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaid6é fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztdsat vagy
felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a munkaid6re vonatkozé el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok

kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.

Az értekezleteket, fogaddnapokat a tanév helyi rendje szerint tartjuk. A kotott munkaidékeret

felhasznaldsardl — az oktatdval torténd egyeztetés utdn — az intézmény igazgatdja dont. (Az

oktatd, vagy oktaték meghatarozott csoportja részére — sziikség esetén — napi munkaidé-
beosztast is elGirhatd.) Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza legaldbb 4 éra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje

a munkanapok szamdval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon,

Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Junius hénapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az oktatdk négyhetes

munkaid6keretben dolgoznak, négyheti munkaid6keretik altaldban 160 dra. A szdbeli

érettségi és szakmai vizsgak ideje alatt a szobeli vizsgdkon részvevé oktatdk napi munkaid6-

beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

A kollégiumi feladatokat ellaté oktatok munkaidejének beosztasa a 29/2020. sz. F6igazgatoi
és Kancellari Utasitas a Miskolci Szakképzési Centrum Alkalmazotti Szabalyzatardl 4.1. (5)

bekezdése alapjan:

e A Szemere Kollégiumban a kotelezé éraszam: heti 30 éra.

o A Mez6kovesdi Kollégiumban: heti 24 éra. (Ott alkalmazunk pedagégiai felligyel6t.)

4.7.1. A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) az drarend szerinti tanitasi, illetve gyakorlati érak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetGi feladatok ellatdsa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatdsa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitbk stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,
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h)

konyvtarosi feladatok.

A munkavégzéshez kapcsolédd elGkészité és befejez6 tevékenység id6tartama része az

oktaték kotelezd éraban ellatandd munkaidejének. ilyen tevékenységnek szamit a tanitdsi dra

el6készitése, az elektronikus napld vezetése, a hidnyzdkkal kapcsolatos adminisztracid, a

tanuldkkal, szlil6kkel valé megbeszélés stb. Ezért a kotelez6 draszam keretében ellatott

feladatokra forditandd munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal kell szamitdsba venni.

4.7.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kdovetkez6k

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

w)

11111

a tanulék dolgozatainak javitasa,

a tanulédk munkdjanak rendszeres értékelése,

érettségi, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztdlyozo, javitd, potléd vizsgdk lebonyolitasa,
kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitdsa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felGgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i) feladatok ellatasa,
a didkonkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szulG6i értekezletek, fogaddnapok megtartasa,

részvétel oktatotestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldék felligyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai Ginnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,

részvétel az intézmény bels6 szakmai ellen6rzésében,
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x) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban valdé kdzremiikodés,
y) szertdrrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

z) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

4.7.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

Az oktatdk a munkaidé tanitasi ordkkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e az4.7.1. szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a 4.7.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, r, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

e a4.7.2. szakaszban meghatdrozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil elldthatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6 feladatok

ellatasakor az oktaté munkaidejének felhaszndlasardl —figyelembe véve a szkt végrehajtasarol

sz616 12/2020. (. 7.) korm. rendelet 135.§ (1) és (2) bekezdésében meghatarozott kotott

munkaid6re vonatkozé el8irasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — az oktatd

maga dont.

4.7.4. Az oktatoi munkarenddel kapcsolatos elGirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti rendet —a intézmény drarendjének fliggvényében
— az intézmény igazgatdja vagy igazgatdhelyettese allapitja meg. Az igazgatdhelyettes és a
munkakozdsség vezetd gondoskodik a hidnyzas miatt elmaradé tanérak — lehetéleg szakszerd
— helyettesitésérdl. A kollégium helyettesitési rendjét a kollégiumok vezetGje allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztdsok dsszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetésének
tagjai, valamint az oktatdok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktaté a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaraddsat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
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legkés6bb az adott munkanapon 7:30 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérél intézkedhessen. A
tdppénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Az oktaté alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen érdemjegyekkel,
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Rendkivili esetben az oktatd az intézmény igazgatdjatdl vagy igazgatdhelyettesétsl —legaldbb
két nappal el6bb — engedélyt kérhet a tanmenettél vagy az drarendtél eltéré tartalmu, vagy
igazgatdhelyettes engedélyezi.

A nevel6-oktaté munkdaval 6sszefligg6 kotelezd draszamon feliili rendszeres vagy esetenkénti
feladatokat, megbizdsokat — az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak
meghallgatasa utdn — az igazgaté adja. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan

tavollévé oktatd helyettesitését az oktatod kiilon megallapoddssal lathatja el.

4.7.5. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatdk munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé
és nem kotelez6 6rdkbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

beosztds, valamint az éves munkaterv feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok
id6tartamanak és idépontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé egyéb

feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval torténik.

A Vhr. 135. § (1) szerint: Az oktatd - a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzatadban meghatdrozottak szerint - a tanitdsi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: koét6tt munkaid6) az igazgatd altal meghatarozott feladatok

ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani *
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a) * a kotott munkaid6 hetven szazalékdban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok és

b) * a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsil6, a szakmai oktatassal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok

id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktaté a kotott munkaid6 tanitdssal nem lekotott részének dokumentalasat a Kréta
rendszerben koteles dokumentalni, az igazgaté 4altal elrendelt (es fentebb felsorolt)
feladatokra, tevékenységekre.

Az intézmény vezetGje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentdlasa vélhetéen nem
biztosithaté. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartds szabalyai a kovetkezdk:

Az oktaték munkaidejének nyilvantartasara szolgdld adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi el6irasok kdvetésével — az igazgato késziti el.

Minden oktatd koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarté
lapjat, a hdnap utolsé napjan az aldirt nyilvantartd papirokat az igazgatéhoz koteles
eljuttatni.

A heti munkaid6 minden teljes Aalldsban kinevezett oktaté szamara 40 o6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetség.

A heti 40 6ras munkaid&keret lehetGséget ad a napi 8 6ratdél eltéré munkaid6 beosztasra.

A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl
legaldbb 6 6rat munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban

ebédidG) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelez6.

4.8. A tanitasi oran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet&ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztdssal egytitt. A foglalkozasokrdl naplét kell

vezetni az intézményben hasznélatos elektronikus naplé feliiletén.
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A tehetséggondozas keretéll szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetGit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarél és a latogatottsagrol naplét kell
vezetni.

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységre. A didkkorok szakmai
irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjan kimagasld felkészliltségli oktatdk vagy kiilsé
szakemberek végzik az iskola igazgatdjanak engedélyével.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakozosségek és az
igazgatdhelyettesek felelGsek.

A felzarkéztatdsok, korrepetdldasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott oktatd
tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként mdikodik, vezet6je az igazgatd altal
megbizott kdrusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprébak, zenekari prébak meghatdrozott id6ben — a rendkiviili eseteket
leszdmitva — heti két alkalommal tarthaték. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd
vagy helyetteseinek kiilon engedélyével szervezheték.

A didkszinpad az iskola tanuldi és szil6i korében jelentkezd széleskor( igényeket elégit ki
mUikédésével. Feladata tehetséges didkjaink szamadra kibontakozasi lehet6ség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola és a varos kilonféle kulturalis rendezvényeire.
Moziladtogatas keretében a tanuldk igény szerint filmet tekinthetnek meg iskolai keretben.
Lehet8ség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulék kulturalis, torténelmi
vagy miuvészeti ismereteit bOvitik, és alkalmasak arra, hogy szakdrdkon vagy az
osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak a kozépiskolas

korosztaly szamadra. Felel6se a kozonségszervezd, akit az igazgatd biz meg.
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A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamara igény szerint a tanitasi
id6ben egy 6ras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztdlyt egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszaghan él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és oktatasi intézményekr6l.
Kilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és oktatd vezetésével, a szil6k hozzajarulasaval
szervezhetOk, elsésorban pdlyazatok keretében.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejl6désének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitdsban lehet

szabalyozni.

4.9 A szabadon valaszthaté kollégiumi foglalkozasok, a kollégiumi diakkorok

A kollégiumok altal meghirdetett szabadon valasztandé foglalkozasokbdl a 9 — 15.
évfolyamos didkok egyet kotelez6 jelleggel valasztanak, érdeklédési koriknek
megfelelGen.

A kollégiumok biztositjdk a tanuldk kezdeményezésére létrejott diakkorok mikodését,
amennyiben a didkok legalabb 12 f6s csoportja jelentkezik a didkkorre.

A kollégistak szabadon valaszthatnak a kollégiumok altal kinalt kulturalis és egyéb
lehetdségekbdl (konyvtar, szamitdstechnika, konditermi edzéslehet6ség, szabadtéri

sportlehetdségek).

4.10. Az iskolai felnottoktatas mikodése

(1) A tanuld munkahelyi, csaladi vagy mas irdnyu elfoglaltsagahoz, a meglévé ismereteihez
és életkorahoz igazod¢ iskolai oktatdsban (a tovabbiakban: feln6ttoktatds) az e torvényben
foglaltak szerint vehet részt.

(2) A tanuld attdl az évtdl kezd6déen, amelyben...

b) szakgimnazium és szakkozépiskola esetén huszonegyedik életévét betolti, kizardlag
felnGttoktatasban kezdhet Uj tanévet.

(3) A tanuld attdl a tanévtdl kezdve folytathatja a tanulmanyait felnéttoktatas keretében,
amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

(4) Sajatos nevelési igényl tanuld, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanuld esetén, tovdbba, ha a tanulmanyi kovetelményeket azért nem
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tudtak teljesiteni, mert a tanuld tartds gyogykezelés alatt 3llt, a (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatarozott életkorhoz kett6 évet hozza kell szamitani.

(5) A feln6ttoktatas megszervezhetd

b) a nappali rendszer(i iskolai oktatds céljara létesitett iskoldanak a felndttoktatasi
osztalydban.

(6) A felndttoktatdsban a tizenhat-husz éves tanuldk részére ifjusagi osztaly, csoport
szervezhetd.

(7) A feln6ttoktatasban az oktatds megszervezhet6 a nappali oktatas munkarendje, tovabba
esti, levelez6 vagy mas sajatos munkarend szerint. Nappali oktatds munkarendje szerint azok
részére szervezhet6 meg az oktatds, akik nem kizardlag felnGttoktatasban vehetnek részt. A
nappali oktatds munkarendje szerint folyd oktatas esetében a tandérak szamdnak a
kerettantervben a nappali rendszerli oktatds munkarendje szerinti kotelezd tanérai
foglalkozasok legalabb kilencven szazalékat el kell érnie.

(8) Az esti oktatas munkarendje szerint folyé oktatas esetében a tandérdk szamdnak a
kerettantervben a nappali rendszerl oktatds munkarendje szerinti kotelezd tanoérai
foglalkozasok legalabb 6tven szazalékat, levelez6 oktatds esetében legaldbb tiz szazalékat el
kell érnie. Mds sajatos munkarend szerint is folyhat az oktatds, ha a tanuldnak tandrai
foglalkozason egyaltaldan nem kell részt vennie, tovdbba, ha a tandérai foglalkozasok szama
nem éri el a levelez6 oktatdsra meghatdrozott draszamot. Mas sajatos munkarend szerint
folyik a feln6ttoktatas kilondsen a tdvoktatasi formaban.

d) a tanulé akkor veheti igénybe a pedagdgiai szakszolgalat feladatait ellatd intézmények
szolgdltatasait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja tanulmanyait.” (Nkt. 60. §)

Szakmai alapdokumentumunk és az iskolai szakmai program a felnGttoktatas aldbbi formait
teszi lehetévé:
A) Szakgimnaziumban (kifutd rendszerben):
e nappali rendszer( felnéttoktatas
e esti és levelez6 tagozatos feln6ttoktatas
e mas sajatos munkarend szerinti feln6ttoktatds
B) Szakkdzépiskoldban (kifuté rendszerben):
e nappali rendszer( feln6ttoktatas
e esti és levelez6 tagozatos feln6ttoktatas
e mas sajatos munkarend szerinti feln6ttoktatds
A 2020. szeptember 1-én kezd6d6 tanévben az Uj szakképzési osztalyokba belépd tanuldk az

Uj jogszabalyi hattér szerint kezdik tanulmanyaikat.
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4.10.1 Az oktatok megbizasa

Az intézmény feln6ttoktatdsat a felnGttoktatdsi felel6s irdnyitja a szakmai
igazgatohelyettessel egylttmikodve. A feln6ttoktatasért felel6s személyt az
intézmény igazgatdja bizza meg.

A feln6ttoktatas osztalyainak osztalyféndkeit az igazgatd bizza meg.

Az oktatdk személyére a feln6ttoktatasi felelGs tesz javaslatot, egyeztetve az érintett

igazgatohelyettesekkel.

4.10.2 Az esti munkarend sajatossagai

A tanitas hétkdznap 15 6ratdl kezd6dik. Ettél eltérhet az oktaté a tanuldcsoporttal és
a feln6ttoktatasi felelGssel egyeztetve. A tanitdsi 6ra kerete 35 perc, az 6rak kozott 5
perces sziinetekkel.
A heti képzési id6 két délutan, napi 6+1 dra. (6 6ra kontakt foglalkozas, 1 6ra digitdlisan
kozvetitett oktatas)
A képzésben résztvevé személy a tudasardl szamot adni koteles. Ennek maédjat és

idejét a képzés elején az oktatd rogziti és kozli.

A felvétel sajatossagai

A felvétel feltétele, hogy a jelentkez6 a jogszabalyban el6irt bemenettel rendelkezzen.
A felvételt a felvételi id6szakban rendszeresitett jelentkezési lapon lehet kérni. A
felvételrél az igazgatd dont.

A képzésben résztvevd személynek joga van felmentést kérni a képzés soran tanult
tantargyak aldl, ha rendelkezik a tantargy/tantargyak aldli felmentését igazold
dokumentumokkal illetve gyakorlati ismeretekkel. Ennek elbiralasa és engedélyezése

— kérelem Utjan — az igazgatd hatdskore.

A szamonkeérés, értékelés sajatossagai

A képzésben résztvevs személyek tudasat tanév kdozben beszamoldkon kell értékelni.
Ha a képzésben résztvevd személy a beszamoldn nem tud részt venni, a
tdvolmaradasat 8 napon beliil igazolhatja. Igazolt tavolmaradas esetén

potbeszamoldt tehet. (A szaktandrral egyeztetve.)
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e A beszamolok rendjét a felnéttoktatasi felels hatarozza meg, melyet a feln6ttképzési
szerz8dés rogzit.

e A beszamolo formdjat a targy oktatdja hatdrozza meg. (irdsbeli, szébeli, gyakorlati,
stb) A beszamoltatds a foglalkozasi 6rak idején torténik. Mas idépont csak a

potbeszamoldra hasznalhaté fel.

4.11. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény nem oktatéd munkavallaldinak munkarendjét az intézmény zavartalan m(ikodése
érdekében — a jogszabalyok betartasaval — az intézmény igazgatdja allapitja meg. O késziti el
munkakori leirdsukat. A napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdgdnak kiaddsara — a torvényes munkaid6 és pihendidé
figyelembevételével —a kozvetlen munkahelyi vezet6k tesznek javaslatot. Az adminisztrativ és
technikai dolgozék napi munkaidd beosztasa az igazgatd vagy a kozvetlen munkahelyi vezet6

dontése alapjan megvaltoztathatd.

4.12. A belépés és benntartozkodas azoknak, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval

4.12.1. Kisérovel torténd latogatas

A szakképzési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskoldba jaré tanuldk szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével — az elfoglaltsaguk idejére — tartézkodhatnak az iskola, kollégium éptiletében.
4.12.2. A tanmlihely latogatasa

Az alkalmazottak és a tanuldk a tanm(ihelyben — baleset és tulajdonvédelmi okokbdél — nem
latogathatdk, rendkivili esetben — az igazgaté vagy a szakképzési igazgatdhelyettes
engedélyéve — a gyakorlati foglalkozasrdl kihivhaték.

4.12.3. A kollégiumban elhelyezett tanulok latogatasa

A kollégista tanulék a szorgalmi idGszakban a szilencium idején kivil — a vagyonvédelmi

szempontok figyelembevételével — a kollégiumi hazirend elSirasai szerint [atogathatdk.
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4.12.4. A latogatok regisztracids kotelezettsége

Az iskolaval jogviszonyban nem alléknak belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat.
A regisztracid soran rogzitjiilk a belépd személy nevét, a belépés és kilépés id6pontjat, a
belépés céljat, a felkeresett személy nevét.

4.12.5. Az iskolai nyilt napok latogatasa

Az iskolai nyilt napok rendezvényén megjelentek csak a kijelolt programokat |atogathatjak,

annak befejezésekor el kell hagyniuk az épliletet.
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5. A pedagogiai munka belso ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
intézmény igazgatdjdnak a kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenGrzési rendszer mlikodtetése sziikséges.

A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakaori leirds kotelezéen

szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetbk és oktatok pedagogiai és egyéb természetl

ellen6rzési kotelezettségeit:

A munkavallaldk munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Grizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezetGk
elsGsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben, ellenérzési
tervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az intézmény

vezetésének tagjai, munkakdzosség vezetbi — az igazgatd kilon megbizasara is — ellathatnak

nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes
szakképzési igazgatdhelyettes
tanligyigazgatdsi igazgatdhelyettes
koordinacids igazgatdhelyettes
kollégiumokért felelGs igazgatéhelyettesek
munkakozosség-vezetbk

osztalyfénokok

szaktanterem- és szertarfelel6sok

oktatok

titkarsagvezetd

(kizardlag szakmai jellegli) ellenérzési feladatokat.

A tanév soran végrehajtandd ellen6rzéseket a feladatokhoz igazodva kell meghatarozni.

5.1. Ellenorzési terv

e Az ellen6rzést végz6k minden tanévben szeptember 30-ig a nevelés és az oktatas

terliletén a mérésekhez, ellenérzésekhez, fellilvizsgalatokhoz — a szakmai program és
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az éves munkatervek alapjan litemezett — ellen6rzési, éralatogatasi tervet készitenek,
melyet az igazgatéhelyettesek, a szakteriileteknek megfelel6en kotelesek kidolgozni.

o Az ellendrzésrél értesitik az ellen6rzésre kerul6 teriletek feleléseit, hogy azok a
munkat el6készithessék, segithessék. Emellett alkalomszerlen, bejelentés nélkiili
ellen6rzésekre is sor keriilhet.

e Az intézmény nevelési-oktatdsi tevékenységén kivili tevékenységeire, a
gazdalkoddsra, a vagyongazdalkodasra, a pénzligyi, munkaligyi és egyéb gazdasagi
vonatkozasu folyamatokra vonatkozd ellenérzés (itemezésére belsé ellenGrzési terv
készil. Az erre vonatkozd szabalyozast az iskola belsé ellenérzési szabdlyzata

tartalmazza.

5.2. Az oktato-nevel6 munka belsé ellenérzésének céljai:

o Segitse el a nevelés és oktatas minél hatékonyabb megvaldsulasat, a pedagdgiai
munka eredményességét.
e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze.
e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.
e Tdamogassa a megljité kezdeményezéseket, segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.
e A hidnyossagok feltarasaval és megsziintetésével novelje az iskola hatékonysagat,
adjon javaslatot a fejlesztés iranyara.
Ehhez kotelez6en ellendrizendd:
e tanitdsi 6rak pontos megtartasa (igazgato, igazgatéhelyettesek, munkakdzosség-
vezetG6k)
e az elektronikus napld vezetése (osztalyfé6nokok, igazgatdhelyettesek)
o iskolai létszamnyilvantartas (a statisztikdért felelds igazgatdohelyettes)
e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok és ezzel kapcsolatos értesitések
ellenGrzése (tanligyigazgatasi és nevelés-oktatasi igazgatéhelyettes)
e az iskolaépilet (benne kollégium, tanmihely) dllaganak valtozdsa (igazgato,
igazgatohelyettesek)

o a folyosoi ligyelet miikodése (igazgatdhelyettesek)
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e aziskola fegyelmi helyzete (nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes)

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyf6noki, tanari
intézkedések folyaman

e az érettségi vizsgadokumentacio (jegyz6, érettségiért felelGs igazgatdhelyettes)

e szakmai vizsga dokumentacio (jegyz0, szakképzési igazgatdhelyettes)

® a kompetenciamérés  eredményeinek  javitdsara  tett  intézkedések
(igazgatéhelyettesek)

e a kollégiumi ligyelet m(ikodése (kollégiumokért felelGs igazgatéhelyettes)

e a kollégium nevelési tevékenysége (kollégiumokért felelGs igazgatdhelyettes)

e kollégiumi szobarend (kollégiumokért felelGs igazgatdhelyettes)

6. Kapcsolattartas

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Tekintettel arra, hogy az intézmény tobbcélu, kozOs igazgatdsu nevelési-oktatasi és
szakképzési intézmény része, mely magaban foglalja a kollégium m(ikddését is, az aldbbiakban
foglaltak ezen egységekre is vonatkoznak.

Az oktatéi testliletet az intézmény igazgatdja vezeti, az igazgatdhelyettesek
kozrem(ikodésével el6késziti az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és
ellen6rzi azok végrehajtasat. A dontés el6készitése, szervezése és ellen6rzése a bels6
szerint torténik.

Az oktatdk, a nevel6-oktatd munkat segité és a technikai alkalmazottak munkajat az igazgatd
a szervezeti egységek vezetGivel megosztva iranyitja és ellenérzi.

Az igazgatd kozvetlendl iranyitja az igazgatdhelyettesek, a munkavédelmi el6adé, az iskolai
sportkdr, a pénztdros, a munkaligyi el6add, a titkdrsagvezet6 munkajat. A
didkonkormanyzatok vezetdi, a szilGi szervezet elndke, a képzési tandcs elndke kozvetlendil
fordulhat hozza.

Az igazgatdhelyettesek kozvetlenll iranyitjdk (és ezekr6l az igazgatdot rendszeresen
tdjékoztatjak) az oktatok munkakodzosségeit, az iskolatitkar (nyilvantartd iroda) munkajat, az

iskolai konyvtar m(ikodését, a mentalhigiénés tevékenységet, a tehetséggondozis,
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felzarkdztatas, a beiskolazasi-tovabbtanuldsi kommunikacios tevékenységet, a minGségi
folyamatszabdalyozast, a szabadid6-szervezést, a gyermek- és ifjusagvédelmet, a
didkdnkormanyzatokat segité oktaté munkdjat, az informatikai rendszerek mikodését, a
A kollégiumokért felelGs igazgatdhelyettes a kollégium teljes miikodését irdnyitja.

Az iskola pedagogiai, valamint funkcionalis és kisegité szervezeti egységei kozotti
kapcsolattartds szintere az alkalmazotti értekezlet.

A gazdasdgi iroda dolgozéi, valamint a titkarsag, a nyilvantarté és a munkaligyi iroda dolgozdi
munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény munkavallaldival.

6.1.1. Kapcsolattartas a kollégiumokkal

Az intézmény Szemere Kollégiuma és a hozzad tartozé étkezde az intézmény teriletén
helyezkedik el, az étkezde kiils6s szolgaltato telephelye. A fenntartd hoz dontést az intézmény
és kollégium pedagdgiai tevékenységét illetéen, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a
m(ikddtetd a technikai infrastruktira megfeleld allapotaért, a biztonsagos mikodésért és az
étkeztetésért felel. A kollégium — az intézmény igazgatdjaval egyeztetett — pedagdgiai
tevékenységét a kollégiumokért felelGs igazgatdhelyettes, illetve a MezSkovesdi Kollégium
esetében a mezdkdvesdi kollégiumért felel6s igazgatdhelyettes iranyitip. Ok az
intézményvezetés tagjai, részt vesznek annak dontéshozatali tevékenységében, ugyanakkor a
specidlisan kollégiumi dontések el6tt az intézmény igazgatdjaval egyeztetnek. A kollégiumot
érint6 intézményi dontések, informacidk igy kozvetleniil téle juthatnak el a kollégiumba és
forditva. A kollégiumi telephelyek esetében a Szemere Kollégiumot és a Téglagyar utcai
telephelyet a kollégiumokért felel6s igazgatohelyettes kozvetlenll iranyitja, mig a
Mez6kovesdi Kollégiumot a mezékovesdi kollégiumért felel6s igazgatdhelyettes vezeti. A
kollégiumok nevelStanarai részt vesznek az intézmény nevelési és rendkivili értekezletein. A
fentiek szerint az osztalyfénokok és szaktanarok allandd kapcsolatban allnak a kollégium
nevel8tanaraival. A kollégiumi tanuldk intézményi el6menetelérdl, programjairdl a kollégiumi
nevel6tandr informalddhat, az intézmény a tanuldk ligyeirdl naprakész tajékoztatast koteles
nyujtani.

6.1.2. Kapcsolattartas a tanmdihellyel, kiils6 képz6hellyel

Az iskolai épliletben elhelyezett tanmihely munkajat az intézmény igazgatéval egyeztetett

elvek szerint — az alapfeladatok és kiegészit6 feladatok terén — az iskola szakképzési
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igazgatohelyettese irdnyitja és ellenérzi. A 9-10. évfolyamos technikumi és a 9. évfolyamos
szakképz8 iskolai tanuldk gyakorlati képzését minden esetben az iskolai tanmihelyben
végezzik. Itt végzik gyakorlati tevékenységiiket a magasabb szakképzé évfolyamok kezdé
évfolyamanak elsé félévében is a tanuldok. A vellik valé kapcsolattartas kozvetlen, igy az
informacié dramlasa biztositott. A tanm(ihely szakoktatdi rendelkeznek hozzaféréssel az
elektronikus napléhoz, rendszeresen vezetik a hozzdjuk beosztott tanuldk tananyagbeli
haladasat, hidnyzasait és az osztdlyzatokat, részt vesznek a nevel6testiilet értekezletein.
A tanuldszerz6déssel, munkaszerzédéssel iskolan kiviil gyakorlatot teljesiték szdmdra a dudlis
képzbhelyek szervezetei sajat naplot vezetve gondoskodnak a sziikséges gyakorlati készségek
elsajatitasarol, az iskoldt sziikség szerint, de legaldbb kéthetente értesitik a tanuldk
hidnyzdasairdl, elektronikus formaban e-mail-ben, valamint havonta — szintén elektronikus
formaban — megkildik a tanuldnak adott érdemjegyeket. Sziikség esetén az osztalyfGnok
felveszi a kapcsolatot a dualis képzéhelyekkel.
6.1.3. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképz6 intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

e ISK (Iskolai Sportkor)
Jogilag az intézmény Igazgatdja az ISK mindenkori elnoke.
Az ISK pénzigyileg az intézményt8l fligg, mindenkori beszamolasi és elszamolasi
kotelezettsége van az igazgato felé, valamint év végi beszamolét kell irnia.

e DSE (Didksport Egyesiilet)
Pénzigyileg és jogilag az iskolatdl figgetlen. Beszamolasi kotelezettsége van, minden tanév
végén.
Az ISK tagsagi dijat, -annak beszedését- a DSE vallalja at.
Az iskola tanuldi a beiratkozaskor automatikusan tagjai lesznek mind az ISK-nak, mind a DSE-

nek.

6.2. A intézményi k6zosségek kapcsolattartasi formai és rendje
6.2.1. Az iskolakdzosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elndkének és

kuratdriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
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6.2.2. A kollégiumi k6z6sség

A kollégiumi kozosség a kollégium tanuldinak, azok szileinek, valamint a kollégiumban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2.3. A munkavallaléi kozosség

Az iskola oktatdi testiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével — az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sz{il6i munkakozosség,

e képzésitanacs,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

6.2.4. A sziil6i szervezet, sziil6i munkak6zosség

Az iskolaban m(ikddé sziilSi szervezet a SzUul6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mlkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré6 személyek megvalasztdsa (pl. a sziil6i munkakodzosség elnodke,
tisztségviselGi),

e aszUl6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi mddjanak
megallapitasa.

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronalé tanara koordinalja. A patrondld

tanart az igazgatd bizza meg egy tanévre. A SzM vezetésével torténé folyamatos

kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly altal elGirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelbs.

6.2.5. A didkdnkormanyzatok

A didkonkormanyzat az iskola, illetve a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd

szervezete, a két szervezet egymastdl fliggetlentl miikodik.
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A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Mindkét didkonkormanyzat sajat szervezeti és
mUkodési szabalyzata szerint mikodik (4-5. sz. fliggelék). Jogait a hatadlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat szervezeti és mUkodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
oktatdi testlilet hagyja jova. Az iskolai, illetve a kollégiumi didkénkormanyzat élén, annak
szervezeti és milkodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint a didkdnkormanyzat
valasztott vezetGje, illetve az iskolai, kollégiumi didkbizottsdag all. A didkénkormanyzat
tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal —
a didkkozosség javaslatara — az igazgatod biz meg hatdrozott, legfeljebb 6téves id6tartamra. A
didkénkormadnyzat minden tanévben — az iskolai, kollégiumi munkarendben meghatarozott
id6ben — didkkézgylilést tart, melynek Osszehivdsat a didkonkormanyzat vezetéje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvdnossagra kell hozni.
A diakonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
—azigazgatdhelyettessel vald egyeztetés utdn —jelen szabalyzat 5.2 fejezetében irottak szerint
— szabadon haszndlhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hatdroz meg olyan

Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezb kikérni a diakonkormanyzat véleményét.
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6.2.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsagdnak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildottek delegdldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztdlykozosségek vezetje: az osztalyfénok. Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki
munkakozodsség vezetSjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban,

els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

6.2.7. A sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasa
Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szUl6i értekezletét az osztdlyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldabb két
szUlGi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megolddsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elndke rendkivili szilGi értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat éssze.

Oktatdi fogaddnapok

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — 2
alkalommal tart fogaddnapot. A fogaddénapok id6tartama legalabb 90 perc. Ha az oktaténak
nem sikerllt minden szil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadddra idétartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.

Amennyiben a szlil6, gondviseld a fogadddéran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatéjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd id6pont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A sziil6k tajékoztatdsa

Az oktatok és az osztalyfGnokok az elektronikus naplé vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségliknek. A szll6vel valé kapcsolatfelvétel formdja elsédlegesen az elektronikus
napld fellletén kiildott Gzenet, tovabba telefon, elektronikus levél - e-mailben, levél, az

ellen6rzé konyvbe irt Gzenet, szlilGi értekezlet és fogadddran személyesen.
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Az osztalyfénok értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok tdjékoztatja a sziil6ket a fogaddnapok, a szUlGi

értekezletek id6pontjarél és mas fontos eseményekrdl.

A didkok tdjékoztatdsa

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozojatdl. A didk els6dleges tajékoztatasi
formaja az elektronikus napld felllete. A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos
blntet6 és jutalmazd intézkedésekrdl. A didkkdzosséget érinté dontéseket iskolagydilésen,

valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

6.3. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

6.3.1. Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel

o Szakképz6 iskolaként jé a munkakapcsolat a Borsod-Abaulj-Zemplén Megyei
Kereskedelmi és Iparkamaraval.

o Tobb szaz gazdalkodé szervezetnél, maganvallalkozénal valdsul meg a tanuldk gyakorlati
oktatasa.

o Szakért6ként segitséget nydjtunk a kamardanak a munkaltatéknal térténd gyakorlati
képzés feltételeinek felmérésében, akkreditalasban.

e Egylttmikodési megallapodds alapjan rendszeres kapcsolatot tartunk a kilonboz6
szakmai szervezetekkel és a szakképzésiinket tdmogatd munkaltatdkkal.

e Kapcsolatban allunk a Miskolci Szakképzési Centrum intézményeivel.

6.3.2. A intézményben m(ik6dé alapitvanyok

A Ptk. az aldbbi rendelkezéseiben szabalyozza az alapitvanyok m(ikodését:

3:378. § [Az alapitvdny fogalma]

Az alapitvdny az alapité dltal az alapité okiratban meghatdrozott tartds cél folyamatos
megvaldsitdsdra létrehozott jogi személy. Az alapito az alapitd okiratban meghatdrozza az
alapitvdnynak juttatott vagyont és az alapitvdny szervezetét.

3:397. § [A kuratérium]

(1) A kuratorium az alapitvdny ligyvezetd szerve. A kuratdrium tagjai az alapitvdny vezetd
tisztségviseldi.

(2) A kuratorium hdrom természetes személybél dll, akik kéziil legalabb kettének dllando
belféldi lakohellyel kell rendelkeznie.
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(3) Az alapitvdny kedvezményezettje és annak kézeli hozzatartozoja nem lehet a kuratorium
tagja. Az alapitd okirat eltérd rendelkezése semmis.

(4) Az alapito és kézeli hozzdtartozoi nem lehetnek tébbségben a kuratoriumban. Az alapito
okirat eltérd rendelkezése semmis.

(5) Az alapité az alapitvdny egyszemélyes ligyvezetd szervéiil kurdtort nevezhet. A kurdtorra
a kuratdriumra vonatkozo szabdlyokat megfeleléen alkalmazni kell.

3:402. § [Az alapitvdny dtalakuldsa]

(1)2 Az alapitvdny mds jogi személlyé nem alakulhat dt. Alapitvdny csak alapitvdnnyal
egyeslilhet és csak alapitvanyokra vdlhat szét.

(2) Az alapitvdny mds alapitvannyal térténé egyesiilésérél vagy az alapitvdny szétvdldsardl
az alapitdé akkor hozhat déntést, ha az alapitd okiratban meghatdrozott vagyon juttatdsdt
teljesitette.

Az iskola, A Tanulék Kiemelked6 Munkajaért Alapitvany” néven hozott létre —a Ptk. vonatkozd
rendelkezései alapjan — jogi személyt az iskola szinvonalas mUkodtetésének és a fejlesztési

elképzelések megvaldsitasnak segitése céljabdl.
6.3.3. Iskolaszék, kollégiumi szék
Jelenleg intézménylinkben nem miikodik sem iskolaszék, sem kollégiumi szék.

6.3.4. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgdalatokkal

Intézménylink — tanuldi Osszetétele alapjan — az alabbi teriileteken tart kapcsolatot a
pedagdgiai szakszolgalatokkal:

e Sulyos tanulasi nehézségek estén az iskola — a sziil6vel egyeztetve kezdeményezi a
tanuld szakért6i bizottsagi vizsgalatat.

e Sajatos nevelési igényl tanuldink a szakszolgdlat szakért6i bizottsagatdl kapott
vélemény alapjan szilGi, tanuléi kérésre igazgatdi hatarozattal felmentést kapnak
tantargyi értékelés és osztalyzds, esetleg a tandrakon vald részvétel aldl, illetve a
szakszolgalat altal javasolt, tanulasukat segité kedvezményben részesiilnek,

e szakorvosi, iskolaorvosi javaslat alapjan — szil6i kérésre — a szakszolgdlat altal
biztositott gydgytestnevelési foglakozasokon vesznek részt. A gydgytestneveld
legaldbb havonta e-mailben elkiildi a tanuldk havi értékelését, illetve az elektronikus
napléban vald rogzités és eljards meginditasa érdekében jelzi a tanuldi hianyzasokat.
Sziikség esetén az iskolavezetéssel is felveszi a kapcsolatot.

e Atanuldk gyogypedagodgiai ellatasat a szakszolgalat biztositja.
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e Beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi zavarokkal kiizdé tanuldinkat szlikség szerint

nevelési tanacsaddsra kildjuk.

6.3.5. Kapcsolat a szakmai szolgaltatoval

Az intézmény vezetése a fenntartotol, illetve az altala miikodtetett Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Pedagdgiai Intézettdl, mint szakmai szolgaltatétdl rendszeresen kap informacidkat a
pedagodgiai értékelés, a képzések és tovabbképzések, a versenyszervezés, az aktudlis
tanligyigazgatdsi feladatok ellatdsa terén. Oktatdink részt vesznek a pedagdgiai intézet altal
szervezett értekezleteken, képzéseken és tovabbképzéseken, sziikség esetén szaktandcsadoi
segitséget kériink. Az iskola vezetGi rendszeresen figyelemmel kisérjik a Pedagdgiai Intézet
honlapjan megjelené informacidkat. Egylittm(ikodink a pedagdgiai intézettel a szll6k és

tanuldk részére szervezett pdlyavalasztasi sziilGi értekezletek megszervezésében.

6.3.6. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalatokkal

Aveszélyeztetett tanuldk feltérképezésében, segitésében nagy szerepet kapnak a csalddsegit6
és gyermekjoléti szolgalatok. Intézménylnk ifjusagvédelmi tevékenységének része a velik
vald kapcsolattartds. A tanuldk veszélyeztetettségérél az osztalyf6nokok tudomdsara jutott
informacidk alapjan az intézmény levélben jelzést kiild a csaladsegité és gyermekjoéléti
szolgalatnak, illetve segitséget kér a veszélyeztetettség elharitdsdhoz. Az Mr. 51. § szerint az
intézmény igazgatdja az iskoldban haszndlt formanyomtatvanyon az osztalyfénok
kozremUikodésével tajékoztatast ad a tanulé lakdhelye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak a tankoteles tanuld 10 dra, illetve 30 éra igazolatlan hianyzasardl. a tajékoztatéd
levelekrél az intézmény ligyintézGje nyilvantartast vezet.

6.3.7. Kiilfoldi kapcsolatok

A kulfoldi iskoldkkal, tovabbi partnerekkel valé kapcsolattartas az igazgatd, illetve az altala
megbizott munkatars feladata.

6.3.8. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi szolgalattal

Az intézmény fontos kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatékkal. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,

e aziskolai védéndk,
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e iskolai fogorvos
e az ANTSZ Miskolc varosi tiszti-fGorvosa.

Ok biztositjak az intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat.

7. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

A tanuldk joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljenek.
Atanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa az intézményi egészségligyi szolgalat

keretében valdosul meg a jogszabalyoknak megfelelGen.

Az iskola-egészségligyi ellatds iskolaorvos és véddné egylittes szolgaltatasabdl all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozrem(ikodésével latnak el.

Az iskola-egészségligyi ellatasat az iskolaorvos részmunkaid6ben, egy védéné teljes és egy
védond részmunkaidSben végzi.

Az iskolaorvos az iskolaban heti két alkalommal, a védéné hét minden napjan rendel. A
rendelések pontos idérendje az orvosi rendel§ ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehet6k
igénybe.

Az iskolaorvos és védénd tevékenységét a gyermek, a tanulé hdziorvosaval (hazi
gyermekorvosaval), illet6leg terileti véd6nGjével egyeztetve és vele egylittm(ikodve végzi.
Az iskola éplletében a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 orvosi rendel6ben torténi az iskola-
egészséglgyi ellatas.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlrévizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gydgytestnevelés-érara kell beosztani. Az orvosi sz(ir6vizsgdalatot
- kivéve, ha a vizsgdlat oka kés6bb kdvetkezik be - majus tizenotodikéig kell elvégezni. Az orvos
altal vizsgalt tanuldkrdl a szakképz6 intézménynek nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel
kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellen6rzé vizsgalatok eredményét.” (12/2020. (ll. 7.)

Korm. rendelet, 120. §)

7.1. Az iskolaorvossal vald egyittmiikodés

Az iskolaorvos feladatait az az iskola-egészséglgyi ellatasrol sz6l6 26/1997. NM rendelet 2. sz.
melléklete alapjan végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak

rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban

49



segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes
végzi.

Az iskolaorvos munkajanak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

7.1.1. Az iskolaorvos feladatai (Eiir. 2. sz. melléklete)

»1. A gyermekek, tanuldk egészségi dllapotdnak vizsgdlata, kévetése:

o ..fert6z6 betegség esetén ... az iskolai tanulok vizsgdlata a 10. és 12. évfolyamokban.
Ennek keretében:

o teljes fizikdlis vizsgdlat,

e kirel6zmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi elldtdsra irdnyitdsa.

e Az orvos a térvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgdlat eredményérdél leletet ad.

e Kételezd az adatszolgdltatds a kiilon jogszabdly szerint a ... 10. és 12. évfolyamokrdl,
valamint a 16 éves kori zdro dllapotvizsgdlatrol.

e A krdnikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk
hdziorvossal egyeztetett fokozott ellenbrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések,
gondozdintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kézétt térténd
integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény addsa.

o Atesti, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdgot megdllapito szakértéi bizottsdg
elé utalds esetén a bizottsdg részére a tanuld egészségi dllapotdra vonatkozo adatok
koézlése.

e Az dtfogd gyermekfogdszati program szervezésében vald kézremiikédés és

végrehajtdsdnak ellenérzése.

A kiilén jogszabdly szerinti 16 éves kori zdro dllapotvizsgdlat elvégzése az iskolai
véddénével egylittmUikddve.
2. Alkalmassdgi vizsgdlatok elvégzése
e Szakmai alkalmassdgi vizsgdlatok elvégzése, pdlyavdlasztdsi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése.
e A testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,

sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok elldtdsa.
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3. K6zegészségligyi és jarvanyligyi feladatok

e Aziskolai életkorhoz kététt és kampdnyoltdsok elvégzése és dokumentdldsa.

e A jdrvadnyiigyi elbirdsok betartdsdnak ellenérzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a févdrosi és megyei
kormdnyhivatal jdardsi (févdrosi keriileti) hivatala jdrdsi (févdrosi keriileti)
népegészségligyi intézetének értesitése.

e A nevelési-oktatdsi intézményben folyo étkeztetés ellenbrzése.

o KoOzegészségligyi-jarvanyligyi hidnyossdgok észlelésekor javaslattétel a hibdk
megsziintetésére, valamint a févdrosi és megyei kormdnyhivatal jdrdsi (févdrosi
kertileti) hivatala jardsi (févdrosi kerlileti) népegészségligyi intézetének értesitése.

4. Elsésegélynyujtds

o Az iskoldban bekévetkezé balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges
elldtdsa, majd a tanulé hdziorvoshoz, hdzi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitdsa.

5. Részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében

e Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtdsaban.

o [Egészségligyi informdciok kézlése a sziil6kkel és a pedagdogusokkal.

e Onvizsgdlati alapismeretek tanitdsa.

6. Kérnyezet-egészségligyi feladatok

e Az intézményi kérnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgdld helyiségek - ellenérzése, a hianyossdgok észlelése, intézkedések megtétele.

e A tanuldk gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel
kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrél nyilvantartds vezetése, a kiilén jogszabdlyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgdlatok, oltdsok dokumentdldsa kiilon jogszabdly szerint

az Egészségligyi Kényvben.”

a4

7.1.2. Az iskolai véddnd feladatai (Eiir. 3. sz. melléklete)

1. Az éves munkatervhez a védéndi feladatok Gsszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatdrozott feladatok figyelembevételével.
2. A tanulok védéndi vizsgdlata (kivéve a szinldtds vizsgdlata):
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e g testmagassdg, testtbmeg, a testi fejlettség és tapldltsdgi dllapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,
e qa pszichés, motoros, mentdlis, szocidlis fejlédés és magatartdsproblémdk feltdrdsa,
e mozgdsszervek vizsgdlata: kiilénos tekintettel a labstatikai problémdkra és a gerinc-
rendellenességekre,
e vérnyomdsmeéreés,
e pajzsmirigy tapintdsos vizsgdlata a.
3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenérzése.
4. Elsésegélynydjtds.
5. Az orvosi vizsgdlatok el6készitése.
6. A véddboltdsokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.
7. A kronikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.
8. Részvétel az egészségtan oktatdsdban els6sorban az aldbbi témdkban:
e az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmad,
betegdpolds, elsGsegélynyujtds),
e csalddtervezés, fogamzdsgadtlds,
e sziil6i szerep, csecsembgondozds,
e éOnvizsgdlattal kapcsolatos ismeretek,
e szenvedélybetegségek megeldzése.
9. Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai Ordk, iskolai helyiségek és kérnyezet, az
étkeztetés higiénés ellenbrzésében valo részvétel.
10. Kapcsolattartds a sziil6kkel (sziilGi értekezlet, csalddldtogatds).
11. Pdlyavdlasztds segitése.
12. Az elvégzett feladatok dokumentdcidjanak vezetése (egészségiigyi térzslapok,
Egészségligyi Kényv, ambuldns napld, védboltdsok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek

nyilvdntartdsa stb.)

7.1.3 Iskolai fogorvosi ellatas biztositasa

A fenntartdé a Miskolci Szakképzési Centrum altal kotott megallapodas alapjan a kijelolt
fogorvos az iskolai fogorvosi szlirést a heti egy napon, az ellatast heti 3 napon, adott

rendelési id6ben biztositja.
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8. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

8.1. A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megBrzése, Oregbitése az iskolakéz6sség minden tagjdnak joga és kételessége. Eves
munkatervében hatdrozza meg az iskola oktatdi testilete a hagyomadanyok &apolasaval

kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel§soket.

8.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

Az iskola, vdros, magyar mult legjelent6sebb eseményeinek évforduldinak, illetve az
kereszténység legjelentGsebb (innepének intézményink kilon figyelmet szentel. A
tanuldkozosségek musort készitenek oktatodik segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az
igazgatd 4ltal megbizott oktatéd készitse el a miusort az &ltala kivalasztott szereplék

kb6zremikodésével.

8.2.1. Unnepeink:

e iskolai tanévnyité

e Nemzeti Ginnepek: oktéber 23. és marcius 15.
e Kardcsony

e januadr 22. Magyar Kultura Napja

e majus 11. Miskolc Varos Napja

e végzBsok ballagdsa

iskolai tanévzaréd

A tanulsagokra emlékezve iskolaradiés mdsorral, vagy osztdlykeretekben emlékeziink meg

multunk szomoru kimenetel(i eseményeirdl is.

8.2.2. Megemlékezések:

e februdr 25. a kommunizmus dldozatainak emléknapja
e aprilis 16. a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja

® junius 4. a nemzeti 0sszetartozas napja
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e oktdber 6. az aradi vértanuk kivégzésének emléknapja

Mindezeken felil az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitdsanak kerek évforduléirdl.
A végz6s osztdlyok szalagavatd musora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét megdrizzik, a — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai

hagyomanyok szerves részét képezi.

8.3. Iskolai szintli versenyek és szérakoztaté rendezvények

A hagyomdanyapolds tovabbi formai:
e Tanévnyitd és tanévzard Ginnepség

e Piclravato
e Szalagavatd
e Kardcsonyi koncert
e Valcolas
e Ballagas
e Kulfoldi didkkapcsolatok
e |degen nyelv(i teadélutanok
e Didkdonkormanyzati nap
e Aziskolai szint(i versenyek, szérakoztatd rendezvények
Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavaté és ballagds, amelyek

megdrizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazd l1ényeges jegyeiket.

A végz8s osztdlyok szalagavatd misora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonaldt és szerkezetét megdrizziik, a — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai
hagyomanyok szerves részét képezi. Megszervezésik, lebonyolitasuk, a szervezésben valé

alkotd kézremiikodés a végzGs osztalyfénokok feladata.

8.4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az intézmény honlapja: https://www.szemere.miskolc.hu/

9. Az intézményi védd, ovo eldirasok
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az  ifjusdgvédelem elsésorban az
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osztalyfénokoknek, de az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvets feladata. Az osztalyfénok a
tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megadllapitasara. Az igazgato
az ifjusagvédelmi feladatok koordindlasaval gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a kotelez6 tandran fellili munkaideje terhére kapcsolatot
tart fenn a fenntartd altal mikodtetett gyermekjoléti szolgdlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat elldté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. Szerzett informacidit az intézmény oktatdi testiletével
megosztja. A gyermek és ifjusdagvédelmi feladatok ellatdsanak segitésére iskoldnkban

rendérségi szakember all a dolgozdk és a tanuldk rendelkezésére.

9.1. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Iskoldnkban a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a tanuldk felligyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A tanuldk szdmdra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatoét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten —felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tadjékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehet&sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktaté a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésrdl hianyzé tanuldk szamara potoktatast kell
tartani. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozdast vezetd oktato koteles

elvégezni és adminisztralni.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkilildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi elektronikus rendszer alkalmazdasaval.

A oktaté és egyéb munkavallaldk szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentadlni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirdsukkal igazoljak. A
munkavédelmi felel6st az intézményvezetd bizza meg.

Az oktatdk a tanitasi érdkra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszkézdket csak

igazgatoi engedéllyel vihetik be. A oktatdk altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai

/////

9.1.1. Teendd8k baleset esetén

A tanulék felligyeletét ellato oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezs intézkedéseket:

A legfontosabb teendd a sérilt(ek) elsésegélynyujtasa, elldtasa. A balesetet szenvedett, vagy
az azt észlel6 személynek azonnal értesitenie kell az épiiletben tartézkodd iskolaorvost
(rendelési id6ben), védénét, a kollégiumban az apoldnét, mérlegelik, hogy sziikség van-e
orvosi ellatasra, mentd hivasara. Majd értesitik az igazgatot, kollégiumban a kollégiumokért
felel6s igazgatéhelyettest, a szlil6ket.

A baleseti sériilt ellatasa, valamint a szlikséges intézkedések megtétele utan jegyz6konyvben,
kollégiumban az Ugyeleti napléban rogzitik a torténteket, kiilonodsen ligyelve a konkrét
adatokkal torténd esetleirasra.

Amennyiben a baleset olyan idépontban kovetkezett be, amikor a kollégiumokért felel6s
igazgatdhelyettes nem tartdzkodott a kollégiumban, utdlag is értesiteni kell a kollégiumokért

felelGs igazgatohelyettest, aki szlikség esetén tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.

A tanuldi balesetet minden alkalommal azonnal jelezni kell a munkavédelmi megbizottnak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériiltet csak olyan

ellatasban részesitheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
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kell tennie, akkor a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget illetve a menté

megérkezését.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkerillhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkivili események megel6zése érdekében az intézmény igazgatdja és az iskolatitkdr
esetenként, az intézmény takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellenérizni, hogy az éplletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola m(ikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
l[athaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mingsil kiilonosen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atdz

- arobbantdssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval illetve valamely

intézkedésre jogosult felelGs vezetével.

Rendkivili  esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezet6k: igazgatd,

igazgatdhelyettesek.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartdjat, mikodtetéjét, tiiz

esetén a tlizoltdésdgot, robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget, személyi
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sérillés esetén a mentGket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi,

illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja szlikségesnek tartja.
10.1 Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérheté vezetSjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valdsdgtartalmanak vizsgdalata nélkil koteles elrendelni a bombariadoét.

e Abombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

e Aziskola épliletében tartdzkodd tanuldk és munkavallaldk az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola f6bejdarati terilet, a tornateremben tartézkodék
szamdra az atlétikai palya és a tanmdhelyi parkolé. A felligyel6 oktatdk a ndluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hidnyzd
tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekez6 helyen tartézkodni.

e A bombariadét elrendelS személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendbérség megérkezéséig az
éplletben tartézkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezésérdl.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lGizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefujdsa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetGje podtolni koteles a tanitas

meghosszabbitdsaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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10.2. Katasztrofavédelmi feladatok

,Az intézmény vezetdje

a) meghatdrozza a katasztrofa-, tliz- és a polgdri védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtdsi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, irdnyitja és ellenérzi
a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatdrozott feladatok végrehajtdsdt;

b) kiadja az intézmény tiizvédelmi szabdlyzatdt, annak mellékleteként tiizriado tervét, amelyet
szlikség szerint, de legaldbb évente gyakoroltat; ...

d) egyiittm(kéddik a felkésziilés, a védekezés, a kadrfelmérés, valamint a katasztrofa
kévetkezményeinek felszamoldsa és helyredllitdsa sordn a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény mikddési helye szerint illetékes polgdrmesterrel, a megyei
(févarosi), helyi védelmi bizottsdggal, tovabbd a minisztérium védelmi bizottsagdval.” (Kvr. 6.
§)

Az intézmény katasztréfa esetén a fenntartd utasitdsara polgarvédelmi feladatokat 1at el:
Részt vesz a veszély elhdritdsdaban, a katasztréfa sudjtotta terlilet menekiiltjeinek
elhelyezésében és ellatasaban. Erre a célra felhaszndlhatd a kollégium szdllaskapacitasa,
kiterjedt veszélyhelyzetben ez a kapacitds tovdbb névelhet6 a tornaterem és mds nagyobb
tantermek ilyen iranyd hasznositasaval. A tagintézmény tevékenységét ekkor is az igazgatd
irdnyitja. O éllitja fel a védelmi tanacsot, amelynek a kollégium vezetGje, az iskolatitkdr, az
intézmény lUzemeltetéséért felel6s mdszaki alkalmazottja és az igazgatdhelyettesek a tagjai.
A katasztréfaelharito tevékenység résztvevdi lehetnek az oktatdk, akik didkjaikkal egyiitt a

tertleti, varosi védelmi bizottsag iranyitasa alatt a veszély elharitasban is kozremikoédhetnek.

11. A tanulodval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast
megel6z0 egyezteto eljaras részletes szabalyai

11.1. Az iskolai és kollégiumi fegyelmi eljaras szabalyai

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl alapjan:
Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,

fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljards meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén
e jogot a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve koznevelési
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intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithatd
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi blntetés megadllapitasdnak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré
megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi blintetést ott lehet megdllapitani, amelyikben az
eljards el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elsé6foku hatarozat, valamint a szakképzési dllamigazgatasi szerv
fegyelmi blintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképz6 intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelol6 hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatdrozat azonnal végrehajthato.

A tanulé fegyelmi felel6sségének részletes szabalyait a 12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet
XXVIIIL. fejezete tartalmazza.

A dudlis képzbhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzdé
intézményben kell lefolytatni.

Kiskoru tanuld esetén: a fegyelmi eljarasba a tanuld torvényes képviselGjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a tanulé torvényes képvisel6je, a tanulét
és a tanulé torvényes képvisel6jét meghatalmazott képviselgjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatdi testlilet dont egyszer(i szavazattobbséggel, ez a
hatdskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljards meginditasarol sz6lé dontésben meg kell jel6Ini
az eljaras targyava tett kotelességszegést.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legaldbb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag).

o Az iskolai fegyelmi bizottsdg tagjai: a nevelési-oktatasi igazgatéhelyettes, a fegyelmi
eljards ala vont tanulé tanulmanyainak megfelel6 dgazathoz tartozé munkakozosség-
vezetd, a tanuld osztalyfénoke.

o A kollégiumi fegyelmi bizottsdg tagjai: kollégiumokért felelGs igazgatdhelyettes, a

kollégista csoportvezetéje, a kollégiumi munkakozosség-vezetd.
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o A fegyelmi bizottsag elndke: iskolai Gigyekben a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes,
kollégiumi tGigyekben a kollégiumokért felel6s igazgatdhelyettes.
® Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések

meghozataldra, amelyet jogszabdly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestilet
hataskorébe.

A fegyelmi eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat

képvisel6je, tovabbd a dudlis képz6helyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis

képz6hely képviselSje az Giggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és

bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése éta harom hénap mar

eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az

eljards meginditdsanak alapjaul szolgdlo inditvany elutasitdasaval vagy felmentéssel végz6dott,

a hatarid6t a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

Bizonyitott kizarasi ok, vagy igazolt tavollét esetében a fegyelmi bizottsadg helyettesit6 tagjat

az intézmény igazgatdja jeloli ki.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni

a tdrgyalas helyét és idejét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az

elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha

a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tdrgyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor

ismertetni kell a hatdrozat rendelkezs részét és rovid indokoldsat. Ha az gy bonyolultsdga

vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon belll irdsban meg kell kiildeni az

Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képvisel6jének és a meghatalmazott

képvisel6nek.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi bintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkdl is

kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerd, és a kotelességszegést a tanulé elismeri.

Megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi

blintetést a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanuld torvényes képviselGje és a

meghatalmazott képvisel§ is tudomasul vette, a hatdrozat megklildését nem kéri, és a

fellebbezési jogardl lemondott.
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A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobdba, tanuldcsoportba,
e) kizaras

fegyelmi blintetés szabhaté ki.

a4

11.2. A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jel6lni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.
A fegyelmi eljards az egyeztet6 eljarassal kezd6dik. Az egyeztet6 eljards célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megdllapodas létrehozdsa a
sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a torvényes képvisel6je, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztet§ eljaras
lehetGségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.
A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje, és ha van, a sértett az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, hogy az
egyeztet( eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.
Ha a tanuld, a kiskord tanuld toérvényes képviselGje és a sértett az egyeztetd eljaras
lefolytatdsahoz irasban egyardnt hozzdjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldasdhoz
sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a torvényes képviselgije
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.
A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljards lefolytatdsa kotelez6, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztet( eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozz3,

b) a tanulé fegyelmi bilintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi blintetés végrehajtasanak
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felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belil indult fegyelmi

eljarast egyeztet( eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz szikséges feltételek biztositasa (megfelel6 terem
rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikildése) a fegyelmi bizottsag
elndkének a feladata. Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenved6 fél és a tanuld egyarant elfogad.
Ha az egyeztets eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyaldst kell tartani.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

77 7

12.1. Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A Miskolci SZC Szemere Bertalan Technikum, SzakképzG6 Iskola és Kollégium fenntartéval
egyeztetve dont arrdl, hogy dokumentumait hagyomdanyos papiralapu vagy elektronikus
formaban késziti el. A papiralapu dokumentumok kezelésérdél, tarolasardl az iskola iratkezelési
szabalyzata rendelkezik.

Az elektronikus napld elektronikusan elGallitott rendszer, rendelkezik az dgazat irdnyitdsaért
felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus napld adatait elektronikus Uton viszik be az
iskola tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok taroldasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. Az elektronikus napld elektronikus Uton
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagdt, a hidnyzdkat, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Az adatvesztés elkeriilése érdekében az elektronikus napléba bejegyzett adatokat naponta
sziikséges elektronikus formdaban elmenteni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok dltal az adott hénapban megtartott
helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt igazgatdi aldirds utan az irattarban kell
elhelyezni.

Félévente szikséges kinyomtatni a tanuldk altal elért eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. A kinyomtatott naplot — az osztalyfénok és az

osztalyban tanité szaktanarok hitelesitd alairasaval elldtva — irattarban helyezziik el.
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A szil6 és tanuld félévi tdjékoztatdsa a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazd -
osztalyfénoki hitelesité aldirdssal és az iskola korbélyegzdjével ellatott — nyomtatott
naplékivonattal torténik.

Az elektronikus napld altal generdlt anyakdonyvbél minden tanév lezdrasakor (vagy a
tanulmanyokat lezdré vizsgak megkezdése el6tt) tanuldink adataival 1 példanyban —
jogszabaly altal meghatdrozott formdban és tartalommal — papir alapu térzslapot allitunk ki,
amelyet — igazgatoi hitelesitd aldirassal és bélyegz6vel valé ellatds utan —az iskola irattaraban
évfolyamonként, osztalyonként dsszekotve 6rziink. A torzslapok nem selejtezhetdk.
Ugyanilyen formdaban készitjik el vizsgacsoportonként a kétszintli érettségi vizsga
elektronikus rendszerébdl kinyomtatott torzslapokat, torzslapkivonatokat valamint a szakmai
vizsgak torzslapjait és torzslapkivonatait is.

Iskolavaltaskor vagy a tanuldi jogviszony megszlinésekor eseti gyakorisaggal ki kell nyomtatni
a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat

tartalmazo iratot.

77 7

12.2. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Szakképzés Informacids Rendszere (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk az Szkt. 111. § és a VR. 342. § el6irdsainak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag a tagintézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus Uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat a tagintézmény pecsétjével és
a tagintézmény igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kilon

e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatdohelyettesek) férhetnek hozza.

o elhelyezni,

e kiilon polcon kell elhelyezni azoknak a dokumentumoknak egy-egy példanyat, melyek
kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdék,

e az audiovizualis dokumentumokat zarhaté szekrényben kell elhelyezni,

e az elrendezést eligazité tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni,

e afolydiratokat; kiilon polcon kell elhelyezni.
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4. sz. fuggelék

Az iskola munkakoz6sségei

Osztalyfénoki munkakdzosség
Humadan munkak6zosség

Real munkakozosség
Idegennyelvi munkak6zosség
Testnevelési munkakdzosség
Rendészeti munkakdzosség
Kreativ munkakozosség
Mdszaki munkakozosség

Szolgaltatasi munkakozosség

Szemere kollégiumi munkakozdsség
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