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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Szakképzésrél szolo 2019. évi
LXXX. torvény 32.§-aban foglaltak és az erre vonatkozo 12/ 2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 95.§-a
alapjan torténik. A szervezeti és mifkddési szabdlyzat hatdrozza meg a szakképzési intézmény
szervezeti felépitését, tovabbd a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
Jjogszabdly nem utal més hatdskorbe. A szervezetl és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya,
elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és mukodési szabilyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara és képzésben részt vevo
személyre nézve kotelezd érvényil. A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az oktatdi testillet a fenntarté , a szakképzeési centrum
részeként mitkodd szakképzd intézmény esetén a fdigazgatd és a kancelldr egyetértésével fogadja el.
fogadja el a képzési tandcs és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével. Amennyiben a
fenntartdra tébbletkotelezettség harul, annak egyetértése is szitkséges.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a képzésben részt vevék az
munkavallalok és mas érdeklddék  megtekinthetik az  intézményvezetéi  irodaban,

munkaidoben, tovabbd az intézmény honlapjan.



2. Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Miskolei SZC Mezdkovesdi Szent Laszlo

Gimnazium és Kozgazdasagi Technikum

Cime: 3400 Mezdkovesd, Matyas kiraly ut 146.

Oktatasi azonositdja: 203060

Az intézmény alapitasanak éve: 1911

Az iranyitd, feliigyeleti szerv megnevezese, székhelye:

Miskolei SZC 3525 Miskolc, Széchenyi Istvan u. 103

A szakképzé intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy, amely a
fenntartdjatol elkiiloniilt, dnallo koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként
milkddod szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége, amely 6nalld kdlségvetéssel nem rendelkezik és kizdrdlag a Kormdany rendeletében

meghatirozott jogok ¢és kotelezettségek alanya lehet.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok a Miskolei SZC alapitd okirataban

talalhatéak alapjan

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

A Miskolci SZC gondoskodik a fenntartasi ¢s a mikodési feladatok ellatdsarol, , a szakképzésr6l
5z016 torvény ¢és az intézményre vonatkozé hatélyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
igazgatoja feleléssége mellett. Az intézmény nem Onalldan gazdalkodo szervezet.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozédsaban a tulajdonosi

jogokat Mezékovesd Varos Onkormédnyzata gyakorolja.



4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, a képzésben rész vevd

személyeknek, az alkalmazottaknak és a vezetBknek a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartézkodasanak rendje a tamogaté iskola szempontjabol

Az iskolaban, intézményben a munkarend, a benntartézkodas rendje biztositja a tdmogatd iskola
szempontjabol sziikséges foglalkozasok idejére a tanuldk, a képzésben részt vevd személyek,
felkészitok, foglalkozasvezetdk, sziilok intézményben tartdzkodasat. A foglalkozasok idején a felelds

vezetd, valamint az iskola oktatdja is az intézményben tartézkodik.

4.1. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartdzkodas rendje

Az iskola éplilete szorgalmi idében reggel 6:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legaldbb 20:00 ordig tart nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7:30 — 16:30-ig.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjdn — az igazgatd ad
engedélyt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére minden hét szerdajan 8:00 — 14:00-ig tart
ligyeletet. Ha ez valtozna, a sziinet megkezdése elétt a nevelSk, a sziilék €s a tanulok, valamint a

képzésben részt vevi személyek tudomasara kell hozni.

4.2. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozdé dokumentumok

Az intézmeény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban &llé -
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

. - a Miskolei SZ C alapito okirata
- a szervezeti és mukodéesi szabélyzat
- a szakmai program

- a hazirend

Az intézmény tervezheté és elszdmoltathatd muikddésének részenként funkciondinak az alabbi
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dokumentumok:
- a tanév munkaterve,

- egyéb belsé szabalyzatok.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:
A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok a tagintézmény-vezetdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (a szakmai alapdokumentum és az egyéb belsé szabalyzatok

kivételével) megtalathatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum_a www.szir.hu

honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidOben — az igazgaté vagy az
igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatést.

A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szaméra a beiratkozaskor, illetve a

hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

Az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, valamint valamennyi képzésben résztvevore
vonatkozéd véds-6v6 elbirasok rendszere az alabbi dokumentumokban talalhaté, betartdsa az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuldkra, a képzésben résztvevd személyre és dolgozdkra egyarant

kiterjed:

- Tlizvédelmi Szabalyzat,
- Munkavédelmi Szabdalyzat,
- az iskolai Sportkor Mikédési Szabalyzata,

- a tornaterem, a szdmitistechnika-terem, és az Internet-terem miik6dési €s hasznalati rendje.

4.2.1. Az alapitd okirat

A Miskolci SzC alapito okirata tartalmazza a tagintézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja a
nyilvantartiasba vételét, jogszeri miikodését. A Centrum alapité okiratat a fenntarto késziti el,
illetve — sziikség esetén — mddositja. A tagintézménynek jogaban &ll javaslatot tenni az alapité

okirat modositasara.

4.2.2. A szakmai program

A koznevelési intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka

tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
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Szakképzésrol szolo 2019, évi LXXX. tdrvényre vonatkozo 12/ 2020. (11.7.) Kormanyrendelet 14.§
(1) bekezdése biztositja a szakmai 6néalldsagot. Az iskola szakmai programja meghatarozza:
Az intézmény nevelési programjat
Az intézmény egészségfejlesztési programjat
© Az iskola oktatasi programjat

A szakképzé intézményre konkretizalt képzési programot.

A szakmai programot az oktatdi testiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jova. A didkdnkormanyzat és
a képzési tandcs véleményét ki kell kérni. A szakmai program azon rendelkezéseinek érvénybe
Iépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a miitkddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a

miikdtets egyetértése szitkséges. Aszakmai programot nyilvanosségra kell hozni.

Az iskola szakmai programja megtekinthetd az tagintézmény-vezetdi irodédban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tijékoztatassal szolgélnak a szakmai

programmal kapcsolatban.

4.2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok figyelembe
vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosdk €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a diakdnkorményzat véleményét. A munkaterv egy példdnya az igazgatdéi irodéban,

illetve a honlapon megtalalhatd.

4.3. Az intézmény munkarendje
4.3.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell

tartozkodnia abban az idOszakban, amikor tanftasi Ordk, tanuldink és a képzésben részt vevd

személyek szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozésok vannak. Ezért az




igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortvkig 7:15 és 16:00 dra kdzétt,
pénteken 7:20 és 14:00 ora kozott az intézményben tartézkodik.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idOben ¢s
idotartamban latjdk el. Amennyiben egyikiitk sem tartdzkodik az intézményben, az Orat vagy

foglalkozast tartd oktatd, illetve rendezvényért felelds személy lathatja el a feliigyeletet.

4.3.2. Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzésrdl szolo torvény rogziti.

A nevelési- oktatasi intézményben dolgozd oktatd heti teljes munkaideje kételezd 6rakbol, valamint a
neveld-oktatd munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozédssal Gsszefligg6
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. Az Szkt. 47.§-ara vonatkozd Végrehajtasi rendelet alapjan
(135.8) a nevelési-oktatasi intézményeben oktatdé munkakérékben dolgozd oktatd a tanévre vetitett
munkaidokerete 80%-at (kotott munkaidejét) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatisdval

k&teles tolteni, amelybe bele kell szamitani:

- a kotott munkaidd 70%-dban, osztalyfénok esetében 65%-dban elrendelheté kotelezd

foglalkozasok,

- akoételezd foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal dsszefiiggd egyéb feladatok

id6étartamat.

. A kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggd egyéb
feladatok

0 foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

0 a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

0 az intézmény kulturdlis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos

eltsltésének megszervezése,

0 a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen Dbelilli OnszervezOdésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

0 eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —

tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil — feliigyelete,

0 a tanuld- ¢s gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasa,
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0 a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa,

0 eseti helyettesités,

0 a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd ligyviteli tevékenység,

0 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

o a sziilokkel térténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartisa,
0 osztalyfonoki munkaval 0sszefuggo teveékenység,

0 pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

0 a neveldtestiilet, a szakmai munkak&zdsség munkajaban torténd részvétel,
0 munkakdzdsség-vezetes,

0 az intézményfejlesztési feladatokban, Gnértékelésben valod részvétel valo
kdzremiiksdés,

0 kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

0 iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

0 hangszerkarbantartas megszervezése,

o kiilonb6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,
o a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

0 tanulmanyi kirdndulas,

A munkaidé fennmaradé részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat dnmaga

hatdrozza meg.

4.3.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

Az igazgatd a Kko6tdtt munkaidoben ellatandé feladatok elosztasdndl biztositja az  aranyos és
egyenletes feladatelosztast.
» Az oktatok heti munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a vezetdhelyettesek
allapitjak meg az intézményvezets jovahagyasaval.
A heti munkarend (munkaidé kiosztas) a tantdrgyfelosztis alapjan rogziti a tanitasi
oOrékat, a fogadd ordkat, az osztalyfénoki €s munkakozosség-vezetdi
feladatokkal jaré adminisztracios teenddk ellatdsara forditott idod egy részét, Az

eseti helyettesitések megszervezéséhez felhasznalhatd iddkeretet.
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A tandrak (foglalkozasok) elcserélését a vezetdhelyettesek engedélyezik.

Az oktatd koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A reggeli ligyeletet ellato oktatonak 7:15-re kell az iskolaba érkeznie.
Az oktaténak a munkibol valé tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében az oktatét hidnyzasa esetén —
lehetBség szerint — szakszertien kell helyettesiteni. A rendkiviili tAvolmaradast legkésébb
az adott munkanapon az elso tanitasi 6ra

megkezdése elit negyed oraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének

4.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdé munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok

betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakéri lefrasukat az intézményvezetd- helyettes, ill. a gazdasagi feladatokat is ellato
adminisztrator (miszaki, kisegitd dolgozdk) késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitisdra, megvaltoztatisara, és a munkavallaiok szabadsagénak kiadisara. A nem oktatd
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az tagintézmény-vezetd, a nem oktatd dolgozok esetében az

tagintézmény-vezetd vagy a gazdasagi dolgozo szobeli vagyirasos utasitasavaltorténik.

4.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eibzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Mt. hatdrozza meg. Az alapszabadsag az Mt.
120.§-a, a potszabadsag az Mt. 117-120.§-ai, valamint az Szkt. 43.§-a alapjan illeti meg .

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsigrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a személyzeti nyilvantartast vezetd munkatérs a felel6s.
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4.6. A tanitasi 6rak, orakézi sziinetek rendje, id6tartama

4.6.1. A tanitasi 6rak rendje

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal

dsszhangban levd orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelslt

tantermekben.

7:30-t0l 16 oraig tart. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitisi 6rak id6tartama: 45 perc. Az els tanitasi Ora reggel 7:30- kor kezdédik.

A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
tanulokra és a képzésben részt vev személyekre vonatkozo6 szabélyait a hdzirend tartalmazza.

A megtartott ordkat az oktatdk a Kréta elektronikus naploban vezetik, beirdsuk legkésébb az 6rat

kovetd 2 napon beliil meg kell hogy térténjen.

A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetG-helyettessel egyeztetett idépontban

térténhetnek, oly modon, hogy a tanitdsi 6rat a legkevésbé zavarjak.

4.6.2. Az 6rakdzi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 10, illetve 25 perc, a hazirendben feltiintetett

csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok és a képzésben részt vevd személyek egészsége érdekében — a
tantermekben szelldztetni kell.

Az ¢tkezést lehetdség szerint 11:55 és 14:30 kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rék az
intézményvezet6-helyettes engedélyével — az 6rakdzi sziinet eltolasaval — tarthaték, de az oktatd

koteles feliigyeletet biztositani a kicsdngetésig.

4.6.3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id$ alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az o6rarend szerinti
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tarté oktatd feltigyel. Az orakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a
tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes oktatok 1atjdk el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatiroz meg az orarend fliggvényében. Az iligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felels. Az ligyeletre beosztott vagy az
itgyeletes helyettesitésére kijelslt oktatd felelds

az ligyeleti terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatdsaért.

4.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

4.7.1. Hasznalati rend

Az iskolaépiiletet cimtabldval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Unid
zaszlojat.

Az iskola minden munkavallaldja, tanuldja és a képzésben részt vevéd személyek felelések:

- a thz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért,

- a kidzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, az energiafelhasznalssal valo takarékoskodasért,

- az osztélytermek rendjének biztositasa, llaganak megdvasa minden oktatémunkakori kotelessége,

-a tornaterem rendeltetésszer(i hasznalataért, rendjéért a testneveld oktatok egyvetemlegesen feleldsek.

4.7.2.A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

- Az alkalmazottak helyiséghaszndlata:

A dolgozék az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
haszndlhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelS-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ell4tasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6n talmenden igénybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotd! kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak

megjeldlésével. Az egyes helyiségek berendezési, felszerelési targyait atvételi elismervény ellenében
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lehet alkalomszerien elvinni, ennek nyilvantartdsa a gazdasagi tigyekért felelds adminisztrator

feladata,

- A tanulok és a képzésben részt vevd személyek helyiséghasznalata:

A tanulok és a képzésben részt vevé személyek az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek
berendezéseit a tanitdsi idében és azutdn is csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. A
szaktermekben a tanuldk és a képzésben részt vevod személyek csak a terembeosztisban feltiintetett
idében tartdézkodhatnak, kizardlag a szaktandr jelenlétében. A szertiros feladatkort ellatd tanuldk a
szaktanarok tudtdval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szakteremben. Tanftasi id8 utan
tanulé €s a képzésben részt vevd személy csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor

keretében tartézkodhat az iskolédban — a hazirend betartasaval.

- A szaktermek hasznalati rendje:
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban és a tornatermekben — j61 14thato helyen
— kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szakterem hasznalati rendjét a helyiség felelése llitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kévetkezdket tartalmazza:

- szakterem tipusa, neve,

- a terem feleldsének neve és beosztasa,

- a helyiségben tartézkodas rendje,

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

- a berendezési targyak és eszkzok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek, a szamitastechnika terem, a nyelvi
laboratérium €s a tornaterem hasznélatahoz.

Az elbad6termekben, sporttermekben és szdmitogéptermekben esak szakiranyt foglalkozasok
tarthatok. A fanulok €s a képzésben részt vevd személyek csak oktatoi feliigyelet mellett
tartézkodhatnak bent, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a szaktanar irdnyitasaval

hasznalhatjék.

- A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet kivinni abbél a
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terembdl, amelynek helyiségleltirdba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok masik helyiségbe
valo atvitele a terem feleldsének (szertdros, oktatd, osztalyfénok) engedélyéhez kotstt. A
szaktantermek felszerelési targyainak

hasznalata — oktatastechnikai eszkdzdk, elektronikus berendezések stb. — csak a

hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.

Ha az oktaté kolcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kolesonkéré alkalmazottnak a targy 4tvételérdl és az anyagi feleldsségrdl
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd és a nyilvantartasért felelds
adminisztrdtor egylittes aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a kolcsonzési
hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példinyéat a gazdasagi
irodaba kell leadni és iktatni, mdasik példanya az adminisztratorndl marad. A berendezés

visszaszolgaltatisakor az adminisztratornak meg kell semmisitenie a leadott példanyt

4.7.3. Karbantartas

Az intézmény {izemeltetdje felelds a tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratériumok,
tornatermek €s mdas helyiségek balesetmentes hasznalhatosigaért és az azokban elhelyezett
eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkozdk, berendezések hibajat a terem felelése koteles az adminisztrator tudomaséra hozni. A
hibas eszkdzoket le kell adni az adminisztratornak a hiba

megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrd! az adminisztrator tajékoztat. A

javithatatlan eszkodzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjén selejtezni kell. Az intézmény
teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eléidézett kart a kdrokozonak meg kell
tériteni.

A tanuldk €s a képzésben részt vevd személyek altal okozott karokrol az osztalyfénok kételes a
sziilot értesiteni. Az adminisztrator feladata a kar felmérése és a kartérités sziilovel, gondvisel6vel

torténd rendeztetése

A tanuldk és a képzésben részt vevé személyek az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi
feltigyelettel hasznalhatjidk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarit, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitisi
¢rakon hasznilhatjdk. A foglalkozasokat kovetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd oktato feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatinak rendjét belsd szabalyzatok tartalmazzak,

amelyek betartdsa tanuldk, a képzésben részt vevd személyek és az oktatok szdmara kotelezo.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok
miatt az lresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az
orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi ordkat

kavetden — a kisegité dolgozok feladata.

4.7.4. Karterités

Ha a tanulé a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — kdrokozas napjdn érvényes — ktelez6 legkisebb

munkabér
a) egyhavi Osszegének Otven szdzalékat gondatlan karokozas esetén,
b) 6thavi dsszegét szandékos karokozas esetén.

A szakképz06 intézmény a tanulénak okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.
A kartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképzo intézmény feleldssége alol csak akkor
mentestil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikédési kérén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem
kell megtériteni a kért, ha azt a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta.

A szakképzd intézmény a tanuld javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanulébalesetre és a
tanulo altal okozott kérra. Ha a felel6sségbiztositas nem terjed ki a tébbnapos tanulmanyi €s a kiilfoldi
iskolai kirdndulasra, a szakképzd intézmény vagy a tGbbnapos tanulméanyi és a kiilfoldi iskolai
kirandulas szervezéje kiilon felel6sségbiztositast két, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetén a szakképzé intézmény a tanulénak okozott
karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai

szerint felel.

A 12/2020. (IL7.) Kormdanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtisdrdl 215, §-a részletezi az intézmény

kartéritési felelGsségét! (balesetmegelizés, tanuldi balesetek

4.7.5. Beléptetés az iskolaba
Beléptet6 rendszer hasznalata:
- Diékok:
Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében
Kilépés: 12 6ra utan
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Egvedi esetekben: kézi vezérld panel alkalmazasaval, osztdlyfondk engedélyével. A névre sz6ld
kartyakat az osztalyfonokoktdl vehetik at, atvételi elismervénnyel. Az els6 kdrtya ingyenes, ha

elvesziti, akkor fizetnie kell ( 1000 Ft)

- Képzésben részt vevo személyek:
Belépés: az intézmény nyitvatartési rendjében névre sz6l6 kértydk segitségével

Kilépes: atandrak rendjének megfelelden

-Oktatok:
Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében

Kilépés: az intézmény nyitvatartasi idejében

-Takaritok, karbantartok:
Belépés: az intézmény nyitvatartasi idejében
Kilépés: az intézmény nyitvatartési idejében
Kamera rogziti az aula eseményeit!
-Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetében:
e Vendégek:
A portas tudja nyitni a kart és § tdjékoztatast kér arrol, hogy kihez érkezett.

o Tanfolyamok:

A résztvevOk 16:00 utan meghatarozott iddtartamra kapjak a kartyat.

e Sportoldk:

A résztvevik 16:00 utan meghatirozott idétartamra kapjak a kartyat.

5. Az oktatéi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasinak ellendrzése a intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellenérzés a
intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszert miikddéshez azonban rendszeres

és jol szabalyozott ellenOrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.
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5.1 Altalanos rendelkezések

A nevel-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony milkdtetéséért az
intézményvezetd a felelds. A belsd ellendrzés kiterjed az intézmény valamennyi miikodési teriiletére
és valamennyi dolgozojara.

Modszerek:

- osztalyok, tanulocsoportok figyelemmel kisérése;

- tanari tevékenység figyelemmel kisérése;

- adminisztracios tevékenység ellendrzése;

- tovabbképzéseken valo részvétel figyelemmel kisérése;

- irasos dokumentumok vizsgalata - beszamoltatas szdban €s irdsban;

- felmérések, eredményesség-vizsgalatok a nevelés-oktatas terén;

- interju felvétele

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi drdkra é€s a tanéran kiviili foglalkozasokra egyarant
kiterjed; megszervezéséért és hatékony miikddéséért az intézményvezetd felelds.

Az oktaté-neveld munka belsé ellendrzésére jogosultak: az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettesek, a munkak6zosség-vezetdk és a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti, kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munkéjat. Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési
tevékenysége a feladatmegosztas szerinti teriiletekre terjed ki, a munkakdzdsség-vezetdk az ellendrzd
tevékenységet szaktargyukkal Gsszefliggésben latjak el.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg

kell beszélni, az altalanosithat6 tapasztalatokat tantestiileti értekezleten gsszegezni €s értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kdvetkezo tertiletek:

- tanitasi 6rak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakozosség-vezetdk),

- tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

- a haladasi és osztalyozonapl6 ellenérzése( osztalyféndk havonta, intézményvezetés legalabb
kéthavonta,

- az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése, osztalyféndk havonta,

intézményvezetés legalabb kéthavonta,

- Kréta ESL modul ellendrzése osztalyfonsk havonta, intézményvezetés legalabb kéthavonta,
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- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonski, oktatoi

intézkedések folyaman,

- a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenbrzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig

meg kell orizni.

5.2. Az oktatok ellendrzésének alapelvei, szempontjai:

-Alapelvek:
A belsd ellendrzés-értékelés az iskolai élet valamennyi teriiletére kiterjed.
Az ellentrzés-értékelés megalapozott, segitd és 8sztdnzd jellegil.
Az ellendrzés eldsegiti a az intézmény mindségiranyitasi rendszerének muikddtetését, amelynek része
az oktatok értékelése. ( Szkr. 48.§ (2)
Az értékelést az igazgatd végzi harom évenként, ebbe tovabbi intézményvezetoket, ill. kiilsd
szakértOket is bevonhat.
a, értékeli az oktatdo munkajat, er6sségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az
oktat6 altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoloddan készitett cselekvési tervet
b, vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Refeferencia Keretrendszer alapjan
kidolgozottelvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd

ba, szakmai felkésziiltségét

bb, a szakképzés-relevans korszerti modszertani alkalmazésat

be, pedagdgiai tervezését

bd, pedagogiai értékelését

be, egyiittmiikddését mas oktatokkal, a sziilékkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel

bf, személyiségfejleszts, csoportvezetdi, tanuldstdmogatd tevékenységét,

bg, innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét

-Szempontok:

e  Munkavégzéshez szlikséges feltételek megteremtése
-Végzettsége beosztasanak megfelel-e
* Diploméak
= Végzettsége, képesitése alapjan az intézményi munkaban mobilizdlhatd
-Tovabbképzési kitelezettségének cleget tesz-e, 6nképzés

* A kotelez6 tovabbképzéseken valo részvétel
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» Egyéb tovabbképzéseken vald részvétel
» Szakirodalomban valo jartassag
Pedagdgiai névumok ismerete
« Publikaciods tevékenység
-Részt vesz a feltételek megteremtésében
» Palyazatok megirdsaban valo részvétel
s Palyazatok megvaldsitasaban vald részvétel

» Innovacidban vald részvétel

- Szakmai tevékenység (oktatds, képzés, kompetenciafejlesztes)

Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelels nevelésben és oktatasban részesiti a

tanuldkat
« Az orak elOkészitettsége
» Differenciél a tanitasi 6ran
« Kiilonb6z6 modszereket, oktatasi formakat alkalmaz (kooperativ modszert alkalmaz,
kompetencia alapt neveld — oktaté munkamoddszer )
« Motival, timogato pedagdgiai kérnyezetet biztosit
» Szemléltet a tanitdsi orakon (IKT, médiakezelési technikdk, oktatasi eszkozok biztositasa)
» Hatékonysag, megfeleld munkatempd
-Ellenérz6, értékelé munka
« Alkalmazza a diagnosztizald, formativ és szummativ értékelést
« Folyamatosan visszajelez a tanuldknak teljesitményiikrél
» Folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitdknak a tanuldk elémenetelérdl
* A szakmai program értékelési rendszerének, elveinek betartdsa
» A szokasok alakitasdnak kovetkezetessége
« A tanulok értékelésének, osztdlyozasanak rendszeressége
- Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializacid, érték-és normakdzvetiteés)
- Szocialis és személyes kompetencidk fejlesztésében vald részvétel
» Osztalyfénoki tevékenység
» Didkmozgalom segitése
» Elsajatittatja a tanulokkal a kdzdsségi egylittmiikddés magatartasi szabalyait
(osztalytermen beliil és kiviil)
-Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel Gsszefliggd tevékenységek
-Kornyezeti nevelési program megvaldsitdsdban vald részvétel
-Bgészségnevelési program megvaldsitasaban vald részvétel (Drogprogram)
-Ismeri tanitvanyait
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» Név szerint ismeri 6ket, megfelelé modon szdlitja meg Oket
« Ismeri adottsdgaikat, képességeiket, érdeklédésiiket, egyéni problémaikat
« Csaladi, szocidlis koriilmények
+ Adminisztracio (Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapesolddo tigyviteli tevékenységet)
» Taniigyi dokumentumok vezetése
« Jelentési kitelezettségének iddbeni teljesitése
+ Adatszolgaltatas
» Formai kovetelmények betartasa
-Részt vesz az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok
megtartdsaban
» Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnokségok, iskoldk kdzodtti versenyek,
bajnoksagok, didknap
« Iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithaté osztély- vagy
csoportfoglalkozas, igy killondsen a tanulmanyi kirandulds, kérnyezeti nevelés, a kulturalis, illetbleg
sportrendezveny
-Részt vesz a hatranyos helyzet(l tanulok felkésziilésének segitésében
« Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat
* Felzarkoztatéd tevékenységet végez
« A szakmai programban leirt, a hatranyos helyzetil tanuldkat tAmogato tevékenységeket végez
-Részt vesz a tehetséges tanuldk felkésziilésének segitségében
« Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat
* Versenyekre vald felkészités
» A szakmai programban leirt, a tehetséges tanuldkat tdmogatd tevékenységeket végez
- Szolgaltatasok
- Részt vesz a gyermek- és ifjusigvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban
« A szakmai programban szabalyozott feladatok ellatasa
- Részt vesz a tanuldbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységekben - Részt vesz az
iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltéltésének megszervezésében
* A szakmai programban szabalyozott feladatok
« Sportnap, DOK nap, tinnepélyek, iskolai események, iskolaujsag stb.
Az oktaté mint munkavéllalo

- Részt vesz az intézményi (éves és hosszu tava) fejlesztési tervek megvaldsitasaban.

- Részt vesz az oktatdi testillet munkajaban

* értekezletek
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« fogadd ora
* szabalyzatok
» programok stb.
-Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében
*Szakmai program
« SZMSZ
« Hazirend
~ Részt vesz a tanulok feliigyeletének ellatdsaban
» Ugyeleti teend6k ellatasa
- Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, el6késziti azokat
+ Oravézlat
« Bemutaté kisérletek; tanulokisérletek, IKT és multimédids eszk6zok hasznalata, bemutatok készitése
+ Kooperativ modszer alkalmazasanal csoport munkara eszkozoket, feladatlapokat készit
« Szakmai gyakorlatok megtartasdhoz megfelelé munkakdrnyezet biztositasa
- Tiszteletben tartja mésok (tanuldk, sziilék, kollégdk) emberi méltosagat
» Beszédmodor; megszdlitas
« A kommunikécidban a meghallgatas — parbeszéd stb.
+ Konfliktuskezelés
* Tolerans
« Lojalis
- Személyes vonasok
» Ismeri sajat adottsagait, lehetéségeit, korlatait, hibait; a visszajelzéseket, birdlatokat pozitivan
hasznositja munkajaban, er6sségek, gyengeségek
« Személyes tulajdonsagai segitik az eredményes munkavégzest (megbizhato,
pontos, kivetkezetes, kiegyensulyozott, feladatvallalasaban aktiv, empatikus, terhelhetd, 6nallo

feladatmegoldasra képes)

Kapcsolatrendszer, tArsadalmi aktivitas
- Kapcsolattartas
* A rabizott tanuldkkal
« Az osztalyban tanité kollégakkal
+» A kollégiumi neveldtanarokkal
* A tantestiilettel
» A sziildkkel
« Munkéjat segitd szakemberekkel

23




« Imazsépités (kiilsd kapesolatok)
- Kozosségalakitd tevékenység
» Mikrokozosségben (csoport, osztaly)
« Makrokozosségben (intézmény tanuldi kdzdssége)
» Tantestliletben
» Szabadid6 szervezés
- Iskolan kiviili tevékenységei
« Képviseli az intézményt mas szervezetekben
» Szakmai szervezeti tagsag; PR tevékenység

Szakmai konferencian, tréningen vald részvétel

5.3. Az intézmény belsé értékelése

Az értékelés modja
. eseti értékelések, vezetdi értekezletek, munkaértekezletek;
. atfogd értékelések, féléves és év végi értekezletek;
« hossz1 tavi pedagdgiai folyamat értckelése - vezetdi ciklus lejarta alkalméval.

. Ervényes jogszabalyoknak megfeleléen intézményi dnértékelés SzVr. 49.§

Az értékelés szempontjai
- a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott 6nértékelési kézikonyv értékelési teriiletei és
elvarasai alapjan.
Az értékelések dokumentumai

. Az osztaly, csoport szintjén: munkak6zosségek éves tervei, félévi és év végi Osszegz0
beszamoldk, elemzések.
A szervezet szintjén: éves munkatervek, féléves és év végi zaro- értekeld értekezletek
jegyzokonyvei.

. érvényes jogszabalyok szerinti
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6. Abelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel a tamogato iskola szempontjabdl

Idegenck az épliletbe csak a portds kelld tajékozédasa utan léphetnek be. A ldtogatsd koteles

megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben tartézkodas varhato iddtartamat.
A tdmogatd iskola programban tervezett rendezvények idejére a program résztvevdi, a meghivottak

beléphetnek ¢és a rendezvény végéig az intézmény terliletén tartézkodhatnak betartva az

intézmény muikddésének szabalyait.

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

- a sziil8, gondviseld a sziiléi értekezletre vald érkezéskor

7. Ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas

rendje

Intézményiink nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

8. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a

képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvdny elndkének és kuratoriumi

tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2. Amunkavallaléi kozosség

Oktatok
Az intézmény dolgozo6i oktatok ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kotelezettségeiket és jogaikat a
munka tdrvénykonyve szabdlyozza. Az alkaimazottak egy része oktatdo-neveld munkat végz0 oktatd a
t5bbi dolgozé az oktatd-neveld munkat kzvetlentil vagy kdzvetetten segitd mas foglalkoztatott.
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Az oktatok alkotjak az intézmény oktatoi testliletét. Az oktatdi testiilet hatdrozza meg alapvetfen az

intézmény tartalmi munkajat.

Az oktatd jogai €s kitelességei (Szkt. 48-49.§, Szkt. végrehajtdsarol szol6 12/2020. (11.7.) Korm.

rendelet alapjan)
Az oktatot feladatanak ellatasaval dsszefiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosdgat és személyiségi jogait

tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

2. a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az

ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés modszereit megvélassza,

3. a szakképzo intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan —a
szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megvélassza az alkalmazott tankdnyveket, a
tanulményl segédleteket, a szemléltetd é&s a szakképzés céljait szolgdld pedagogiai

szakmaieszkozoket,

4. — az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartoit szakképzd
intézményben a fenntarté eltéré rendelkezése hidnyidban — a 4. § (2) bekezdésében foglaltak
megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkgjat, anélkiil, hogy annak

elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulét, illetve a képzésben részt vevo személyt,
5. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézmeényi és fenntartdi informécidkhoz,

6. az oktat6i testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmeény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotdsdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az

oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,
7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozd

testiiletek munkajaban,

9. a szakképzé intézmény konyvtardn keresztll haszndlatra megkapja a munkdjihoz sziikséges
tankényveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkdnyveket, informatikai eszkézoket,

10. az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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Azt, akit munkaviszonyban, oktatoi munkakdrben foglalkoztatnak pedagdgusigazolvanyra jogosult

(1) Az oktat6 alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott térzsanyag Aataddsa, elsajatitisanak ellenGrzése, sajitos nevelési igényll tanulo,
illetveképzésben részt vevd kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.
(2) Az (1) bekezdéssel Gsszefliggésben az oktato kotelessége, hogy
1. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlddéseét figyelemmel kisérje €s elOsegitse,

2. a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képviseljét, illetve a képzésben részt vevd személyeket az
Sket érintd kérdésekrl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld tdrvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskorG tanuld jogainak megdvésa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart szitkségesnek,

3. a tanuld, a kiskorl tanulé toérvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy

javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatis, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és

tobboldaliian nytjtsa,
5. a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,
6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse:

e szakmai oktat6 munkija sordn gondoskodjon a tanuldé személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatidsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatét,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adoftsigait, fejlddésének ltemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a Kkillbnleges banidsmoédot igénylé tanuldval egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint
egyiittmikddjon a fejleszté pedagdgussal, gyogypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetili tanulé felzarkozasat eldsegitse

e segilse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

e eldmozditsa a tanuld erkolesi fejlédését, a kdzdsségi egylittmilkddés magatartasi szabalyainak
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elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

e cgymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoédra, hazaszeretetre nevelje a
tanuldkat,

o érdemjegyckkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkéjat,

o a tanulok palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢letttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

e a kiskorii tanuld torvényes képviseldjét rendszeresen tijékoztassa a tanulo szakképzd
intézményben nydjtott teljesitményér6l, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, a
szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulményait érintd lehetéségekrol

o a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
Ichetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasdval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, kiskoru tanulé esetén a kiskoru

tanulo térvényes képviseldje — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonédséval,

e az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldalan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatobmunkajat éves ¢és foglalkozds szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

e a tanuldok, a kiskori tanulék torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,

kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat:
Az Szkt. 50. § (2) bekezdése és az az Szkt. végrehajtasarol sz6l6 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet

alapjan az oktatok tovabbképzese:

Az oktaté négyévenként legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban  vaéllalati  kornyezetben vagy
képz6kozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetdé annak az oktatonak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen 8nhib4jabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

a, A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére, fejlesztesére
szolgdl, amelyekre sziikség van a szakmai oktatds keretében a foglalkozdsok megtartasdhoz, a

szakképzé intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer mikodtetéséhez, a
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mérési, értékelési feladatok, a szakképz6 intézmény iranyitasi, vezetési feladatainak ellétdsahoz.

b, Az oktaténak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzijarul a szakképzettségéhez
kapcsolédo ismeretek és jartassdg megijitasdhoz, illetve kiegészitéséhez. Az intézményvezetonek
olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzédjarul az intézményvezetdi ismeretek és
jartassagok megtjitdsahoz, illetve kiegészitéséhez

¢, Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktatd, ha a ra irdnyadd oregségi nyugdijkorhatar
eléréséhez 6t évnél révidebb idd van hatra.

d, A tovabbképzést a szakképzésért felelds miniszter szervezi meg €s finanszirozza. A szakképzésért
felelés miniszter a tovabbképzés megszervezése kerctében biztositja az (1) és (2) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek megfelelé képzések igénybevételét. Az elérhetd képzések listdjat a
szakképzésért felelés miniszter a targyévre vonatkozdan februdr tizendtédikéig a honlapjan
kozzéteszi.

e, A tovabbképzés teljesitését a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvantartani

f, A szakképz0 intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkak&rben foglalkoztatott
alkalmazottja tovabbképzésére az oktatd tovabbképzésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

g, A rendvédelmi szakképzé intézmény oktatdja minden tanévben valamely rendvédelmi szervnél
vagy oktatasi intézménynél szakmai gyakorlaton vesz részt a rendvédelmi szakképzd intézmény

igazgatdja altal meghatarozottak szerint.

e aszakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikddési szabalyzataban el6irt

valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan €s aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogaddodrakon, a szakképzd

intézmény linnepségein és rendezvényein,

e megOrizze a hivatali titkot,

e hivatasadhoz méltd magatartast tantisitson,

o a tanuld érdekében egylittmikodjén a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival €s mas

intézmeényekkel.

Az oktatdi testiilet (Szkt. 51.§):
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Az oktatdi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo szerve. Az
oktatéi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikddésével
kapcsolatos, e térvényben é€s a Korméany rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,

egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

1. a szakképzé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasardl,

2. a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol,
3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadaséarol,

4. a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasardl,

5. a tovabbképzési program elfogadésardl,

6. az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,

7. a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabédlyban meghatarozott mas tigyekben.

-Az oktat6i testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény miiksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatdrozott tigyben kotelez6 az oktatoi testiilet

véleményének kikérése.

- Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnél tébbet tanité draadét — az oktatdi testiilet
dontési jogkorébe tartozd tigyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti tigyek kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az Szkt. 51. §-ara vonatkozd 12/ 2020. (I11.7.) Kormanyrendelet 145.§-a alapjan:

A szakképzési centrumban azokban az {igyekben, amelyek

ay csak egy szakképz§ intézmeényt érintenek, a szakképz6 intézményben,

b) tobb szakképzd intézményt érintenck, valamennyi érintett szakképzd intézményben

foglalkoztatott oktatokbdl és az intézményvezetdkbol allo oktatdi testiilet jar el
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Az Szkt. 51. §-ara vonatkozd 12/ 2020. (11.7.) Kormanyrendelet 146.§-a alapjan:

- Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmeény éltal
szervezett szakmai képzés képzési programjdnak, a szakképzd intézmény szervezeti €s mikddési
szabalyzatdnak és a hazirend elfogadasa és modositisa kivételével — a feladatkorébe tartoz6 Ugyek
elékészitésére vagy

cldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —bizottsagot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasatatruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja az

oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatdi

testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljar.Szakképzési centrum esetében az annak részeként miik6ds,
kizarolag egyetlen szakképz0 intézményt érintd tigyekben az adott

szakképz6 intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrumrészeként milkddé
valamennyi szakképz8 intézményt érintd lgyekben a szakképzd intézmények oktatdi

testiilete egylittesen jar el.

Oktatdi testiileti értekezletet kell sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadénak vagy
c) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

-Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

-Az oktatéi testiilet véleményét ki kell kérni:
a) a szakképzb intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
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c) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,
d) az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondasa eldtt,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, oktatdi testlileti jogkor esetén az oktatdi testiilet
abszolit tobbség (50% + 1 &) alapjan dont. A testiilet akkor hatérozatképes, ha

kétharmad része jelen van.

8.3 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozbsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet§ csoportja.
Déntési jogkorébe tartoznak:
az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozdsségek vezetdje: az osztalyfondk
Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakzdsség vezetdjével konzultilva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore
- Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiséglejlodés jegyeire
- Egylittm{ik6dik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozsség kialakulasat.
. Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat. Kapesolatot tart az osztaly sziiloi
munkakdzisségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenctelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
- Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé

terjeszti.

32




- Sziil6i értekezletet tart,

- Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos {igyviteli teendket: digitalis osztalynapld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisziracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kételezb orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztélyban végzendd ifjlisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelésével.

- Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott 4ll6 feladatokrdl, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezeésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfondki
munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasit. Nevel6-oktaté munkéjihoz
foglalkozasi tervet készit.

. Orét latogat az osztalyban.

8.4. A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Juniusban a tagintézmény-vezetd altal kijelSlt napon tanévzarod, illetve augusztus végén tanévnyitd
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztélyozo

ertekezletet tart a nevel6testiilet.

A nevelési értekezletek témajat €s idopontjat az iskola éves munkatervének kell

tartaimaznia.

A intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetStablan is
tajékoztatja a neveldket. Az elektronikus Gton megvalosuld tajékoztatds is megfeleld forma( e-mail,
dolgozéi facebook csoport). A Kréta rendszerben megjelend iizenetek hivatalos tajékoztatasnak
mindsiilnek.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola

valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozdi értekezletet kell dsszehivni.
Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. Az oktat6i testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

Az intézményvezetd és az oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal

iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vehetnek az iskola oktatoi is.
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8.5. a vezetSk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozés és a képviselet szabélyai
Az igazgatd

A Szkr 124.§ alapjan

1. képviseli a szakképz6 intézményt,

2.~ - a szakképzési centrum részeként mitk6dd szakképzd intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaitatdi jogkort gyakorol a szakképzé intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskdrébe,
ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény 4ltal a tanuléi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valé kapesolattartissal sszefiiggésben a
feladatkorében hozott déntések tekintetében.

(2) Az igazgaté az (1) bekezdés szerinti feladatai ell4tdsa soran

1. felel a belsod szabélyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

3. a tanév és a tanitdsi év jogszabdlyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosziast,

4. szervezi €s ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényestilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositdsahoz szitkséges - a feladat- és hataskdrén kiviil esé - intézkedések megtételét,

5. felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszert
hasznalatéért, a karbantarto, allagmegovo, felijitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenbrzéséért,

6. elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakéri lefrasat,

7. vezeti az oktatdi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé déntések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozéasardl, a szakmai
munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba

vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnétiképzési jogviszony megszimtetésérol,
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12. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az elbzetesen megszerzett
tudés, illetve gyakorlat beszamitasardl,

13. dont az egyéni tanulményi rendrdl,

14. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztisaval
kapcsolatos eljardst,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitdsdra, magatartdsi rendellenességei
kezelésére szolgdlo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen bekili feliigyeletérol,

17. biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

20. koordindlja a szakképzé intézményen belilli gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter &ltal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatrényos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltinyolhatéd koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulményi kirdndulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedésérol,

26. vezeti a jogszabalyban elirt taniigyi nyilvantartisokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe tdrténé bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol,

28. egylittmiikoddik a képzesi tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatdrozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

(3) Az igazgatd a didkdnkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizendt napon
beliil érdemi valaszt kdteles adni.

(4) Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatéi munka

szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténé értékelése céljabal.
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(5) Az igazgatd munkdjat az oktatdi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan értékeli.

125. § (1) A szakképzési centrum részeként miksdo szakképzé intézmény igazgatdja az igazgatd
szdméra jogszabalyban meghatérozott feladatok koziil - a fSigazgaté iranyitdsa mellett - cllatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe,

(2) Az igazgatd felel

1. a szakképz0 int€ézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképz0 intézmény oktatoi testitletének vezetéséért,

3. a szakképz0 intézmény oktatéi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséert,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

(3) Az igazgatd

1. véleményezi a fbigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképzd intézményt és a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érintd - déntést,

2. félévente, illetve a fSigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzé intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
kéltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetSjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvillalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrurum koltségvetésének a

szakképzd intézményre jutd kerete felett.

(4) A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére helyettest bizhat meg

o szakmai igazgatohelyettes

felel6s a szakiranyn oktatasért
- a munkaltatdi jogkdrt a megbizds és annak visszavonasa kivételével az igazgaté gyakorolja
folotte

részletes feladatait a munkakéri leirasa tartaimazza

e szervezeési igazgatohelyettes

a tanligyigazgatdsi feladatok, az intézmény operativ milkodéséért felel

a munkaltatoi jogkort a megbizas és annak visszavondsa kivételével az igazgaté gyakorolja
folotte

részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza

¢ gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes
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- agyakorlati képzés szervezéséért, megvaldsitasacrt felel
- a munkaltatdi jogkort a megbizds ¢és annak visszavonasa kivételével az igazgatd gyakorolja
folotte

- részletes feladatait a munkakédri leirdsa tartalmazza

9. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa

esetén a helyettesités rendje

9.1. A helyettesités rendje

Az intézményvezetSt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontését nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
helyettesiti a szakmai igazgatdhelyettes. Tartds tavollét esetén (ilyennek mindsil a legalabb

kéthetes, folyamatos tadvollét) gyakorolja a kizérolagos jogkorbe tartozo ligyeket is.

Az igazgatd és egyidejli akaddlyoztatisa esetén a szakmai igazgatOhelyettes helyettesitését a
szervezesi igazgatohelyettes latja el. Mindhérom vezetd egyidejii tavolléte esetén a helyettesitését a

gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes latja el.

9.2. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezet6 allasu dolgoz6i, valamint az intézmény valamennyi dolgozoja
munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakdrrel kapcesolatos tijékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

az 4tadasra kertild eszkozoket,

az &tado és atvevd észrevételeit,

a jelenlévok alairdsat. Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden

legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadasaval-dtvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik
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10. A vezetdk és a képzési tanics kozotti kapcsolattartas formaja, rendje a

tAmogato iskola szempontjabol

10.1. A képzésitanacs

A szakképzd intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kitelességiik teljesitésének eldsegitése

érdekében,

b) a neveld-oktatd munka tamogatésa,

c) az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésbenrészt vevé személyek és kiskora tanuld esetében a
kiskor( tanulok toérvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzd intézmény
miikddésébenérdekelt mas szervezetek egylittmiikédésének

elomozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabdl a Kormény rendeletében meghatérozott
tagokbdl allo, a szakképzd intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és
javaslatteve testiiletként mlikodo képzési tandcs

hozhatd 1étre.

A képzési tandcs:

- figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka eredményességét.

- a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképz0 intézmény
vezetdjétdl, az e korbetartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal résztvehet az
oktatdi testiilet értekezletein.

~véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- véleményet ki kell kérni a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikdési
szabélyzatanak €s hazirendjének elfogaddsa és modositasa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskori tanuldk tdrvényes képviseldi, a tanuldk vagy az

oktatdi testlilet koziil legalabb kettonek a képvisel6i kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs
munkajaban részt vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allé bizottsagot hoz létre

a képzési tandcs megalakitdasanak elokészitéséhez.
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A képzési tanacsbha

a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

b) a tanuldk képviseldit a szakképzd intézmény diakdnkormanyzatanak tagjai, diakénkormanyzat
hianyaban a szakképz6 intézménybe jaré tanuldk,

c) az oktatdi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok

térvényes képviseldi, a tanuldk €s az oktatodi testiilet azonos szami képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képviselét a fenntarto, és

b) Osszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti
- telepiilési Gnkorményzat és mas gazdalkodo szervezetek,
- teriiletileg illetékes gazdasdgi kamardk és

-civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A képzési tanics
a) sajat mikodesi rendjérél, munkatervének etfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl

szottbbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és
mitkodési szabalyzata — az Szkt. és e rendelet keretei kozott — a déntési jogot a képzési tanacsra

atruhizza.

A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mitkodését,

A fenntartd — 0nallé koltségvetéssel rendelkezé szakképzb intézmény esetében a szakképzd
intézménykdltségvetésében — gondoskodik a képzési tandcs mikodési

feltételeirdl.

A képzési tandcs vélasztott vezetdje és az intézmény vezetdje kozotti kapesolattartas az elsédleges
forum. Ez személyes megbesz€lés €s irasos formaban is térténhet.
A képzési tandcs barmelyik tagja megkeresheti az intézmény vezetését személyesen vagy irasos

formaban.
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Az oktatdi testlileti értekezleten ( tanévnyito, félévi, évvégi , rendkiviili ttanacskozdsi joggal részt
vehet barmely tagja, igy ezen iddpontokrdl tajékoztatdst kell kiildeni a vélasztott vezetd szamara.
Amennyiben a képzési tanacs kezdeményezi, &sszehivja a nevelbtestiiletet,
A képzési tandcs szamdra jogszabdlyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatérozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziitkséges, az intézményvezetd szadmara rendelkezésre
allo  vagy altala elkészitendd

dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve tdjekoztatds megadasa,
A képzési tanacs mukodésének segitése (jogi segitségnyijtis, szervezési

feladatok),
A képzési tandcs mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa

(helyiség, eszkdzok).

10.2. A kapcsolattartas formai

A képzési tandcs és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartas formaéi jellemzéen a kovetkezok:
- szbébeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadds, szervezeési tevékenység a tanacs
vezetbjével,
- kozremkddés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- a képzési tanacs képviseldjének meghivisa a oktatoi értekezletre,
- az oktatoi testiilet képviseldjének meghivasa a tanacs lilésére,
- irdsbeli tajékoztaték az oktatoi testiilet, illetve a képzési tandcs jogkorébe tartozo
iigyekrdl egymds frasbeli tdjckoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek az oktatdi testiilet, illetve a képzési tandcs
jogko gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a tanédcs nevére szold levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett

személyeknek,

- a képzési tandcs altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd atadasa.

10.3. Kapcsolattartas az egyéni fejlesztésbe bevont tanuldk esetén
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Az egyéni fejlesztésben részt vevd tanuldk egyéni értékelésének megismertetésére az aldbbi médon
kertilhet sor:
-az egyéni fejlesztésbe bevont tanulok fejlesztési tervének értékelési pontjain (
félév, aprilis, tanév zardsa) irasos tajékoztatas
- a szaktanarral/ osztalyfoéndkkel vald egyeztetés alapjan szdbeli tajékoztatas

folyamatosan

~ a sziild/ gondviseld tajekoztatdsa elsdsorban a Kréta elektronikus naplénkeresztill torténik,de

az elektronikus ton tovabbitott level is megfelelé forma

11. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozo ligyekben a jogokat Atruhazhatja a testiilet kisebb
kozosségeire, az oktatdi testlilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az atruhdzaskor meg kell

hatarozni a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak modjat is.

At nem ruhézhaté hataskdrok
Az oktatdi testiilet jogszabdly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit: a szakmai

program elfogadasa, a szervezeti és mikddési szabédlyzat elfogaddsa, hazirend elfogadasa.

Intézményiinkben atruhazott feladatok:
> A Fegyelmi Bizottsag feladata;

- a hazirendet stlyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata

- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos déntés hozatala,

- egylittmiikodik a fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljaras lebonyolitasara
Iétrehozott bizottsaggal. (A bizottsag miikddési rendjét a Hazirend
tartalmazza)

Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
- az érintett tanulo osztalyfondke,

- egy, a fegyelmi {igyben fiiggetlen pedagdgus,
- egy, a tanuld 4ltal felkért pedagdgus,

- a didkénkorményzat képviseldje.
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» Az osztalyk6zosségek oktatoi testiileti megitélése
Az oktatdi testiilet a tanév félévenkénti érickelésén kivil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetlenil foglalkozé oktatdkra ruhdzza &t. Az oktatoi testiiletnek vald beszamolasi kotelezettség az
osztalykdzdsségek esetében az

osztalyfonokre harul. Az adott tanuléi kozosségért felelds osztalyfonsk sziikség

esetén — a felelds vezetdhelyettes tudtaval --oktatodi osztalyértekezletet hivhat §ssze, melyen az

osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

» Az oktatdi testiilet szakmai munkakdzdsségekre ruhazott jogai
A testiilet a torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakézdsségre ruhdzza at az alabbi
jogkdreit:
- a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa,
- a taneszk6z0k, tankonyvek kivélasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel,
- jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,
- a hatarozott id6re kinevezett oktatok véleményezése,

- a szakmai munkakozdsség-vezetd munkajanak véleményezése.

12, A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatdval vald kapcsolattartas a tAmogatoé iskola szempontjabél

12.1. Tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel valé

kapcsolattartas
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,

. a fogorvos,

42




. az iskolai védéndk,
az ANTSZ

12.2. Az tagintézmény-vezetd €s az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi
munk4jat. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egeészségligyi feliigyeletét és ellatasat

Munkéjat szakmailag az B-A-Z Megyei Kormanyhivatal Mezokovesdi Jarasi Hivatal
Népegészségiligyi Osztdlya iranyitja és ellendrzi, akinek munkaéltatdja a Mezdkdvesd Varos
Onkormanyzata. Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen
segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden
év szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezetdjével. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober

15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

-Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente

egy alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

<A vizsgélatkor talalt koros elvaltozdsok esetében a tanulé gondozasba vétele a

26/1997. (IX.3.) NM rendelet alapjan.

-A palyavalasztasi tandcsadés orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségligyrol
szol6 1997. évi CLIV. tv. és 2 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

-A testnevelési orakkal kapcesolatos gydgytestnevelési, konnyitett, felmentett

illetve normal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megelozé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kivetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori
versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi szlir€sét, a fél évre

érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

‘Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanytigyi intézkedések
végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szitkséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket a

legszitkségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kivetben a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.
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‘Az osztalyok szlirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

12.2. Az iskolai védond feladatai

[A védéné munkajanak végzése sordn egylittmiikddik az iskolaorvossal, munkéjanak

kézvetlen irdnyitéja az iskolaorvos.

_Eldsegiti az iskolaorvos munkéjat, a szitkséges szlir6vizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi dllapotdnak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

JElvégzi a szlirdvizsgélatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgélat stb.).

-A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény tagintézményvezeté-helyettesével.

“Végzi a didksag kdrében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénski orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

[Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

-Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkéjaban felhaszndlja.

“Munkaidejét munkaltatoja, Mezokdvesd Varos Onkormanyzata Rendeldintézete hatdrozza meg.
“Kapcesolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

1Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus - sziikség esetén -
kapesolatot tart fenn a fenntart6é ltal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mds személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskolatagintézmény-
vezetbje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megéllapitdsa

érdekében.

Pedagogiai Szakszolgalat

A szakszolgalat kozremiikodik a tanuldsi problémak kivizsgalasaban, feltilvizsgalja az érintett tanulok
allapotat. A felilvizsgalat eredményérdl tdjékoztatja az iskolat, javaslatai a tanulé egyéni fejlesztésére
vonatkozdan figyelembe veendok.

A érintett tanulok korét a szakszolgalat felé a tanév végén kell jelezni, s a vizsgailatok /
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feliilvizsgalatok titemezését jelzik az iskola felé.

A kapcsolattartas frasban zajlik, felelose az intézményvezeto.

Pedagogiai szakmai szolgalat

A kapcesolattartas elsddlegesen irdsos formaban zajlik. A szolgaltatasokkal kapcsolatos igényfelmérés
az alapja. Az intézmény a lehetdségek koziil megjelslt formak idébeni titemezésérél telefonon vagy
irdsban egyeztet.

Felelds: szervezési igazgato-helyettes.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat-Mezokovesdi Kistérségi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti
Kézpont:
A HH/HHH, SNILBTMN-es tanulék esetén kiemelt partnerek

Megallapodas alapjan heti 4 éraban a Szolgalat munkatarsa intézményiinkben tartozkodik ,
személyes megkeresés, problémaazonositis lehetOsége, ill. megelézd tevékenység (konzultacid, eseti
megbeszEl€s, tjekoztatas sth.)

- frasban jelentési kotelezettség az iskola részérdl

- Esetmegbeszélések, tajékoztatok megtartasa a Szolgalat kezdeményezésére

- Sziiloknek szol6 tijékoztatok kezdeményezése az iskola részérbl

- A nyomonkdovetés periddusdnak megfeleld megbeszelés

12.3. Nem rendszeres Kiilsd kapcsolataink
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Intézet (Felelbs: a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaval megbizott pedagdgus)

‘Tamogaté cégek, Villalatok (Felels: szakmai tagintézmény-vezetShelyettes,
gyakorlati oktatas vezet&ie)

-Szinhéz, mozi, filharménia (Felelds: human munkakzdsség vezetdje)

-Miskolei Egyetem , Eszterhdzy Kéroly Egyetem(Felelds: palyavalasztasi felelds)
Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal (Felelds: altalanos tagintézményvezet6- helyettes)
Kilfsldi Iskoldk (Felelds: idegen nyelvi munkakdzdsség vezetbje)

‘Tempus Kozalapitvany (Felel6s: szakmai munkak6zdsség vezetdie)
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KLIK - Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Mezdkovesdi Tankeriiletével ( Felelds:
tagintézmény vezetdje)

Jarasi Hivatallal ( Felelts: tagintézmény vezetdje)

Mezékdvesd Varos Onkormanyzata( Felelds: tagintézmény vezetdje)
Mezbdkovesdi Széchenyi Istvan Katolikus Szakképzd Iskola ( Felelds:
tagintézmény vezetdje)

Kézkinestar ( Felelds: human-milvészeti munkak$zdsség vezetdje)

Viarosi Konyvtar ( Felel8s: human-miivészeti munkakozosség vezetdje)
.Szent Laszld Plébania ( Felelds: human-miivészeti munkakodztsség vezetdje)
Jézus Szive Plébania ( Felelds: human-miivészeti munkakozisség vezetdje)
A vérosban tevékenykedé civil szervezetek (Oregdidkok, Vérosszépitd

Egyesiilet) ( Felelds: tagintézmény vezetdje)

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolés célja:

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megbdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése ¢és megtartisa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetitket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢
tartozod rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljdk, a

fiatalokat az egymds irdnti tiszteletre nevelik.

A hagyomianyapolds formai

A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelSen az iskola tanul6inak

kotelezo tinnepi viselete: ldnyoknak matrozbliz és sitét szoknya, a fidknak alkalmi 61tony.

Az iskola hagyomanyos tinnepségei, rendezvényei, versenyei:
nemzeti innepeink:
- oktéber 23-a tiszteletére;

- marcius [5-¢ tiszteletére;
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egyéb megemiékezések:

- az aradi vértanikrol (oktdber 6.);
- a magyar kultira napjarol (januar 22);

- a kommunista és egyéb diktaturak aldozataird] (februar 25.);
- a koltészet napjardl (aprilis11.)
- a holocaust aldozatairdl (aprilis 16.),

- a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (junius 4.)

tanévhez kapcsolodo:

- évnyitd, szalagavato, ballagas, évzard;

egyéb rendezvények:
- Hancsok Kalman megyei matematika verseny
-diak énkorményzati nap,
-nemzetek kultirdja.
- golyaatlétika,
- jotékonysagi bal

- rajzkiallitas

Ezek pontos idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola vezetssége és a tantestiilet minden olyan kezdeményezést timogat, amely az iskolahoz

tartozast erdsiti.

A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint

feleldsoket a munkaterv hatirozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valo szinvonalas felkészités és felkésziilés
az oktatok és a tanulok szamara — képességeket és ratermettséget figyelembe véve — egyenletes
tethelést adjon. Az intézményi szintil tinnepélyeken és rendezvénycken az oktatok és tanulok
részvétele kitelezd az alkalomhoz ill§ 6ltézékben.
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Iskolai logé hasznélata

Az iskolahoz vald tartozast erdsiti, megjelenik minden olyan kiadvanyon, dokumentumon, targyon,
amely az iskolai élettel kapcsolatos (pl: oklevél, dltaldnos iskolasoknak sz616 tajékoztatd, reklam
anyag, testneveléséran hasznalatos pold). Az iskola hivatalos iratai tovabbra is az intézmény

fejléces papirjaira készililnek.

Dijak, elismerések

Az iskola tanuléi az intézményhez kapesolddo alapitvanyok tAmogatasa segitségével részesiilnek az
elismerésben.

A feltételeket az alapitvanyok alapité okiratai tartalmazzak, a dontést a kuratériumok hozzdk meg az
osztalyfénokok, az iskolavezetés javaslatai alapjan. Az clismerések atadasara tinnepélyes keretek

kézott, a ballagason keriil sor.

14. A szakmai munkakoézosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatdk munkajanak segitésében

14.1. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozdsségei
A szakmai munkakozdsségek céljai

Az Szkt. 52. §-a szerint: ,,A szakképzd intézményben legalabb 6t oktaté szakmai munkakdzdsséget
hozhat létre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato létre.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak:

- human-mivészeti,

- torténelem,

- matematika-fizika- informatika

- természettudomanyi (kémia — biologia — foldrajz),
- szakmai ,

- angol nyelvi,

- német-spanyol nyelvi,

- testnevelés,

- osztalyfondki.

A szakmai munkakozosségek tagjai  munkakdzosség-vezetdt valasztanak. A munkakdzsség-
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vezetdt az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre a munkakdzdsség tagjainak véleményét kikérve,

14.2. A szakmai munkakézosségek tevékenysége (12/ 2020. (IL.7.)
Kormanyrendelet 147. § alapjan)

1) A szakmai munkakdzdsség dont:

a) muikddési rendjérd] és munkaprogramjarol,

b) szaktertiletén az oktatdi testiilet altal atruhézott kérdésekrol,

¢) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakdzosség - szakteriiletét érintden —véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot teszannak tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakozosség véleményét — szaktertiletét érintben —

a) a szakképzé intézmény szakmai programja, a szakképz6intézmény éltal szervezett szakmai képzés
képzési programja és atovabbképzési program elfogadasihoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok.tankonyvek, segédkényvek és tanulmanyi
segédletekkivalasztasdhoz,

¢) a felvételi kévetelmények meghatarozisahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainakmeghatarozéséhozbe kell szerezni.

(4) A szakmai munkakdzdsség feladatainak ellatisdra az oktatok kezdeményezésére szakképzé
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatd. A szakképzé intézmények kozotti
munkakdzosség jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat azérdekeltek kozotti

megallapodds hatarozza meg.

(5) A szakmai munkak&z6sség —~ a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatérozottak szerint —gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérfl. A szakképzd
intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata a szakmai

munkakozosség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.
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14.3. A szakmai munkakozosségek egyiitimiikédése
- a munkak&zosség-vezetdk sziikség esetén konzultacidt tartanak a gyorsabb

informaciddramlas biztositdsa érdekében

- a kiilénb6z6 munkakozdsségek a vezetdk révén tartjak a kapcsolatot, de iskolai szintii rendezvény
szervezése esetében az érintett munkakozosségek szikség szerint megbeszélést tartanak. (Pl.:
orszagos versenyek szervezése, megemlékezések, egészségnap stb.)

-kiemelten fontos a munkakozisség-vezetdk egyiittmiikddése a projektoktatds megvaldsitisa soran

- az oktatdi testiilet értekezletén a munkakodzdsség-vezetok félévenként beszamoldt

tartanak

- a munkakozdsség tagja/tagjai kapcsolatot tartanak az altalanos iskoldban mikodd
munkakézdsségekkel

- a munkakdzosség-vezetd az intézményvezeté megbizasara a teljesitmény-értékelés rendszerében
szakmai ellendrzé munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az

intézmény vezetésének.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanuléknak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljenek. A

tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa az iskola egészségligyi szolgalat keretében

torténik a jogszabalyok szerint.

A HH/HHH,SNI, BTMN-es tanuldk az iskola t6bbi tanuldival egyiitt részt vesznek a kotelezd iskolai
egészségligyi vizsgalatokon. Az SNI, BTMN-es tanulok rendszeres felligyelet, ellatdsanak rendjét a

szakmai szolgaltato, illetve a szakorvos hatarozza meg

15.1. Az iskola-egészségiigyi ellatas
Ez az iskolaorvos és a véddnd egyiittes szolgéltatasabol all, az emlitett jogszabalyi eléirdsoknak

megfeleléen berendezett orvosi rendeldben torténik.

Az ellatasnak biztositania kell:

Az iskolaorvos és az iskola védénd rendeléseit a jelzett idépontban.

50



A tanuldk a jogszabalyokban eldirt egészségiigyi allapotanak ellendrzeését, sziirését,

A tovéabbtanulas, a palyavalasztds el6tt allo tanuldk altalanos és szakmai alkalmassagi
vizsgalatat,

E kozben figyelembe kell venni: A beteg személyes szabadsidga és onrendelkezési joga
kizarolag az egészségi allapot &ltal indokolt, az egészségligyr6l szolo tdrvényben
meghatarozott esetekben ¢és modon korlatozhatd. Az Onrendelkezési jog gyakorlasa
keretében — a kotelezd sziirbvizsgalatok kivételével — a beteg szabadon dontheti el, hogy az
cgészségiigyl ellatast igénybe kivanja-e venni, illetdleg annak soran mely beavatkozas
elvégzésébe egyezik bele, illetve melyiket utasitja el. Az egészségiigyi elldtas soran
tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltdsagat. Biztositani kell a beteg jogainak
védelmét. A fenntart6 az iskola-egészségligyi ellatas targyi feltételeit biztositja, legalabbis a
jogszabalyban el6irt minimalis alapfelszerelések szintjén. Eir6l az iskolaorvos és az iskola
védénd javaslatai alapjan a intézményvezetd vagy az altala megbizott személy
gondoskodik. A szitkséges targyi eszkozok esetleges megvasarlasara tanév inditaskor

tesznek javaslatot.

Az iskolaorvos és a védoéné a feladatok elvégzésére és titemezésére éves munkatervet keszit.

15.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az egészségiigyi ellatds rendje az iskolaorvos €s a védond szervezésében, iranyitasaval zajlik. A
védoénd elére jelzi a szervezési igazgatdhelyettesnek a vizsgalatok idépontjat, formdjat, az ellatas
milyenségét, az érintettek korét, aki az osztalyfonokok kozremitkodésével elkésziti a résztvevik
névsorat, iddbeosztdsat, tajékoztatja a tanuldkat. Sziirések, illetve kdzegészségligyi és jarvanyligyi
vizsgalatok eldtt az osztalyfonoksk értesitik a kiskort tanuldk sziileit az iskolai védond altal
kiallitott Tajékoztatd szlirvizsgalatrdl nyomtatvinyon keresztiil. E szfirések és vizsgalatok ideje
alatt a szervezési igazgatOhelyettes feliigyeletet biztosit. Fiatalkord tanuld vizsgélatot csak a sziild
altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg. Ha a sziil6 vagy a nagykorll tanulé nem adja meg a
hozzdjarulasat a véddoltashoz, vagy a

vizsgalathoz, akkor az iskolank az osztalyfénok segitségével felszolitja a sziildt, hogy vigye el
gvermekét orvosi szlirbvizsgélatra. Indokolt esetben az osztalyféndk a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok elOirdsai alapjan a gyermekjoléti szolgalat kozremikddését is kérheti. Abban az

esetben, ha a tanuld betegsége a t6bbi tanuld egészségeét vagy testi épségét sulyosan veszélyezteti,
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és a tanuld vagy sziilé megtagadja beleegyezését a vizsgélathoz, illetve beavatkozdshoz, gy
iskolank irasban értesiti a sziilét, vagy az illetékes egészségiigyi hatosdg kozremilkddését veszi

igénybe.

15.3. Rendszeres egészségligyi vizsgalatok
A tanuldk fizikai allapotanak mérése a jogszabalyi el6irds alapjan.

Szemészeti és hallasvizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.
A tovabbtanulas, a palyavalasztas elétt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalata
folyamatosan, illetve sziikség szerint.
- aszakmai vizsgak esetén eldirt alkalmassagi vizsgalat
Higiéniai, tisztasagi sziirbvizsgalat a jogszabélyi eldirds alapjan.

Testnevelésbél valo felmentések elbiralasa, besorolasa

15.4. Els6segélynyujtas
Az iskoladban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges

ellatisa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

15.5. Iskolafogaszati ellatas
Feladata: A korzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg és csoportosan — fogéaszati gondozdsban

részesiti, a preventiv és terapiads ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi. Evente két
alkalommal a rendel6ben elvégzi a tanuldk csoportos fogaszati vizsgalatat. Szakellatasra (pl.

fogszabalyozo kezelésre) irdnyitja a rdszoruldkat.

16. Az intézményi védé, 6vo elbirasok

Az Szkt. 67.§-ahoz kapesolddo 12/ 2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 215.. § alapjan

A szakképzd intézmény a tanuld javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanulobalesetre és a
tanulo 4ltal okozott karra. Ha a felel8sségbiztositds nem terjed ki a tébbnapos tanulmanyi és kiilfoldi
iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény vagy a tébbnapos kirandulas szervezdje kiilon

felelésségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
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16.1. Balesetvédelem

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségitknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. Minden tanuloval tanév kezdéskor meg kell

ismertetni a tlizvédelmi elbirdsokat, a tiizriadé tervet, a menekiilési dtvonalat.

A biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtése érdekében balesetmegelézési ismereteket,
kozlekedési- balest - megelSzését, mérgezési, fulladasveszélyi, égés, dramiités, esés ismereteket kell

dtadni.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak

veszélyeirdl is.

A tijékoztatd megtdrténtét és tartalmat dokumentalni kell az osztalynaploban, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani
minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii
balesetveszély lehetdsége all fonn. [lyen tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika,
testnevelés, szakmai gyakorlatok. Az oktatds megtdrténtét az osztélynapléban, az oktatasi napléban
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat bels6 utasitasok
és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szdmara potldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiilén
balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamaéra minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriillmények kézott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kdteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szaméra kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkdnyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténd megkiildését az iskolatitkar végzi, a munka és

tizvédelmi feleldssel vald egyeztetés utan.

A pedagogusok és egyéb munkavallaldk szdmdra minden tanév elején tiz-, baleset-, €s

munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelos
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megbizéasa a Miskolei SZC feladata. A tdjékoztatd tényét és tartaimat dokumentélni kell az oktatasi

naploban. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alafrasukkal igazoljak.

Fegyvert vagy annak mindsiil§ targyat az iskola egész teriiletére ¢s az iskola altal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos. Mobil telefon valamint a szérakoztaté elektronikai eszkfzok hasznalata

4 tanitasi oran tilos.

A pedagdgusok a tanitdsi drakra az altaluk készitett, hasznalt, technikai jellegli eszkdzoket csak kiilén
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a munkavédelmi felelos

hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz 6rai hasznalatat.
A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagbgiai eszkdzok a tanitasi drakon korlatozas

nélkiil hasznalhatok.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az

iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok kibévitése

16.2. Tiizjelzés, riasztas, értesitések

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzatot €s tlizvédelmi szabalyzatot, valamint
tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A tlizoltdsag ingyenes segélykérd telefonszama: 105

Tiiz esetén értesitendd szemeélyek: Az intézmény vezetdje.

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottja.

Baleset vagy személyi sériilés esetén értesiteni kell a mentbket a 104-es telefonszamon.
Blincselekmény gyanija, haldleset esetében a renddrséget is értesiteni kell a 107-es telefonszamon.

Kézponti segélyhivd szam: 112
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16.3. Menekités, személymentés

Epiiletbél, helységekbél a tilz 4ltal nem veszélyeztetett kijaratokon, folyosokon kell a bent lévoket

kivezetni.

A bent tartézkodokkal a menekiilés iranyat ismertetni kell. A menekiilési utvonalra utalé tablakat el

kell helyezni a termekben, és a folyosdn is ki kell fliggeszteni.
A menekiilés a helyismerettel rendelkezd dolgozdk, alkalmazottak iranyitasaval torténjék.

Fenyegetettség esetén is haladéktalanul értesiteni kell a személyzetet, dolgozokat, €s végre kell

hajtani a kiiiritést. A veszélybe keriilt, sériilt személyeket ki kell menteni.

16.4. Tiizoltas, karelharitas, targymentés

Tlizjelzéssel és menekitéssel egy idoben meg kell kezdeni a tliz oltasat, a rendelkezésre allo tiizoltd

késziilékekkel, tiizolto-felszerelésekkel.
Tlzoltas megkezdése elott minden esetben dramtalanitani kell.

Az aramtalanitds megtorténte elbtt vizzel a tiizet oltani tilos, addig a kézi tiizolté késziilékkel kell a
tliz oltasat megkisérelni. Az dramtalanités felelése az intézmény karbantartdja vagy a rendezvény

ligyeletese.

Tiizoltas irdnyitdja mindig az egység jelenlévd legmagasabb beosztasu személye a hivatdsos tlzoltok

helyszinre érkezéséig.
A tizoltoknak at kell adni — lehetdség szerint — a helyszinrajzot is.

Az anyagok, eszkozok, targyak mentését a veszélyeztetett helyrdl csak abban az esetben szabad

elkezdeni €s végrehajtani, ha emberélet és testi épség veszélybe nem kertilhet.

A tervben foglaltakat valamennyi dolgozdval ismertetni, és visszakérdezéssel ellendrizni kell, hogy

feladataikat ismerik, tudjak.
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Tévbeszé1l6n torténd tiizjelzés akadalyoztatasa esetén a renddrségnek is meg lehet adni a tiizjelzést, ha

mindezek nem miikddnek, személyesen, gépkocsi igénybevételével kell a tiizet jelezni.
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17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

4. § (1)/n szakasza végrehajtasira a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjlik életbe:

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola kisegité dolgozo6i a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili tirgy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado6 esetén a legfontosabb teendtk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az éptiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
ethelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi dolgozoknak. Az értesitett vezeto vagy
dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgdlata nélkiil kteles elrendelni a bombariadét. A
bombariado elrendelése a tiizriadéhoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni. Az iskola épiiletében
tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelslt terlilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a sportpélya
és az iskola el6tti jarda. A felligyeld tandrok kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1€v0 és
hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni. A bombariadot elrendeld személy a riado
elrendelését kovetden haladéktalanul kiteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendSrségnek, A

renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idStartama alatt (az érettségi és szakmai vizsgak alatt
nem vesziink fel vonalas telefonhivast) torténik, az iskola intézményvezetdje haladéktanul koteles az
eseményt a fenntarténak és a Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga miel8bbi folytatasanak megszervezésérl. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént,
akkor az iizenetet vevd munkavallalo térekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapesolatban, A bombariado

lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi id6t
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az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitisaval vagy potldlagos tanitdsi nap

elrendelésével.

18. Azok aziigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal
ruhazza fel

Dént:

- sajat miikodési rendjérd], munkatervének elfogaddsardl,

- tisztségviseldinek megvalasztasarél

Véleményt nyilvanithat:
- a szakképzd intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
- véleményét ki kell kémi a szakképzé intézmény szakmai programjanak, szervezeti €s mitkodeési

szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadasa és modositasa elott

A jogszabélyban meghatarozottakon til egyébb joggal nem ruhézza fel az intézmény.

19. A szakképz6 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljardst megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Szkt 65.§-a és az erre vonatkozo6 12/ 2020. (11.7.) Kormanyrendelet 196-200.§-a alapjan

Egyeztetd eljarast lefolytatdé bizottsag létrehozasa

Amennyiben az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras meginditisa mellett dont, az oktatéi testiilet

tagjaibol a 11.1 pont alapjan létrejon a fegyelmi bizottsag.

A bizottsag miikddése

A fegyelmi bizottsag elnkének a feladata az értesitések kikilildése, az egyeztetd eljards eldkészitése.
A fegyelmi eljaras meginditdsardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld (ha kiskord, a sziild)
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, feliéve, ha ehhez a sértett
(kiskorti esetén a sziildje) {rdsban hozzdjarult. A tanuld (sziiloje) az értesitést kOvetben 5 tanitdsi
napon belill irasban kérheti az egyeztetd eljards lefolytatasat.

Az egyertetd eljarast olyan személy vezetheti, akit mindkét £él elfogad.
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Amennyiben a hozzajarulds megtdrtént, az eljardst a sérelem orvoslasaig, de legfeljebb harom
honapig fel kell fiiggeszieni. Ha ez alatt a kiskord elszenvedé fél ,vagy térvényes képviseldje nem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, akkor azt meg kell sztintetni.

A sérelem orvosldsara {rasbeli megallapodast kotnek a felek.

Ha az egyeztetd eljaras eredményes, a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra.
Ha a sértett vagy torvényes képviseldje irdsban a felfiiggesztés alatt kérte az eljaras lefolytatasat, a

fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha a sértett , vagy a torvényes képviseldje a felfiiggesztés alatt nem kérte a fegyelmi eljaras

lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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A Bizottsag miikodésének folyamatibraja
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20. Az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.
1. Az intézményben elektronikus fiton eléallitott papiralaptt nyomtatvanyok

ea tanulobalesetek elektronikus titon térténd bejelentése

ea SZIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok

eaz elektronikus naplod

etanul6 szerzddések

e a 2025/2026. tanévtdl kezdve felmend rendszerben a tanulé szamaéra az évfolyamonkénti tanulméanyi
kévetelményeinek teljesitésérl, , a képzésben résztvevd személy szaméra a tanulmaényi
kévetelményeinek teljesitésérdl a tanulméanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott,

elektronikusan hitelesitett digitélis bizonyitvany késziil.

2. Elektronikus Gton eldéllitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok
Az elektronikus tton el64llitott papiralapi nyomtatvanyt —az igazgato utasitisa szerinti gyakorisaggal
—papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatisat kévetoen:
sel kell 14tni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
ea vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell 6rizni.A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségl, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol
az intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus Giton kitsltétt bejelentSlapja papiralapt nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljardsrend vonatkozik.
A SZIR rendszerbé! kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
oF1 kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat €s ,.elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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oA fiizet jelleggel Bsszetlizdtt, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjén, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

eaz iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojéara valo utalast: ,elektronikus

nyomtatvany”,

eaz elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datuméat.Ez a dokumentum ....... folyamatosan

sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo PHu i, hitelesitd
Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik.

A digitélis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sztildk értesitését és egyéb, a tandrok munkajat

segitd informaciokat.
A térolt adatok koziil:

oA tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapu értesitot kiildeni az iskola

kérbélyegzdjével és az osztalyfondk alairdsaval ellatva

eEseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6érak
szadmat,a zédradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének

eseteiben.

eTanév végén a végleges osztdlynapld fajlokat kiilsé adathordozdra kell menteni, az adathordozét az

Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges

21. Az elektronikus és az elektronikus fiton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje - Az elektronikusan hitelesitett dokumentum
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Kézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag

az intézmény igazgatdja vagy a szakmai igazgatdhelyettes alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintiijogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezelo rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Orzi. A
masok 4ltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —
mas adataival valé —hozzaférés esetén az okozott karért az intézményvezetd altal kezdeményezett

vizsgalat eredménye alapjan a kart okozd személyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartds részére az intézményvezetd elektronikus

Gton digitalis alairdssal hitelesiti.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizdrélagosan az intézményvezetd vagy a szakmai

igazgatdhelyettes jogosult hasznalni, ennek hasznélataért kizarolagos felel6sséggel tartozik.
Az Szkt. 63.§-a alapjdn a 2025/2026. tanévtdl felmend rendszerben :

(3) A tanul6 évfolyamonkénti tanulmanyi kovetelményeinek, a képzésben résztvev személy a

tanulmanyi kdvetelményeinek teljesitésérol digitalis bizonyitvanyt kap.

(4) A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszer alkalmazasaval elektronikus ton a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartdsaval kell elkésziteni és a szakképzd

intézmény igazgat6janak elektronikus alairdsaval kell ellatni.

(5) A digitalis bizonyitvany tartalmazza az e torvény vagy felhatalmazasa alapjan kiadott

kormanyrendeletben meghatarozott bizonyitvanyokra vonatkozé adatokat.

(6) A digitalis bizonyitvany és a bizonyitvany kiéllitdsénak alapjaul szolgdlo térzslap kozokirat. A
digitalis bizonyitvinyt a tanulményi rendszerben — az e t6rvény felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozott ideig — kell megbrizni azzal, hogy a hossza tdvi meglrzésérdl is
gondoskodni kell. A tanuld, torvényes képviseldje, a képzésben részt vevd személy, tovabbé a volt
tanuld és a tanulményait befejezett képzésben részt vevd személy digitéalis bizonyitvanyat a

tanulmanyi rendszerbe torténé hitelesitett belépést kévetden éri el.

63



(7) * A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvéntartott digitalis bizonyitvanyrél kizarolag
az arra jogosult tanulo, illetve a tanuld szill6jének vagy térvényes képviseldjének — a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapt mésolatot (a tovabbiakban:
diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és
nyilvéantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles mdsolat a digitalis bizonyitvany
hiteles méasolata. A papir alapd hiteles mésolatot eredeti alairaséval hitelesitenie kell a kiallitonak €s
az intézmény igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjevel el kell
latni. A diszpéldany, valamint szakképzd intézmény tipusonként a diszpéldanyok tarolasira szolgalo
tartotok — elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési

dijat kell fizetni.

(8) * A tanulmdnyi rendszerben tarolt digitalis bizonyitvanyok nyilvéntartisihoz hozzaférést azon
tanulé, képzésben részt vevd személy, illetve a tanuld sziilGje vagy tdrvényes képviseldje szdmdra

kell biztositani, amely tanuld vagy a képzésben részt vevd személy esetében a tanulmanyi rendszer
mar tartalmazza a tanulo vagy a képzésben részt vevd személy korabban kiéllitott digitalis

bizonyitvanyat.

22. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébél atadott feladat- és
hataskoérok, munkakorileiras-mintak
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22.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti abraja
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22.2. Az intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

intézmény-vezetd és az intézményvezets- helyettesek minden ligyben,
a gazdasagi dolgozd és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben,

az osztalyfonok és az érettségi, illetve szakmai vizsga jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beirdsakor, az osztalyfdndk - kizardlag

osztalya tigyeinek intézésében.
A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds. Az atvevOk személyesen felel6sek a bélyegzok
megdrzéséeért.

A bélyegzdk beszerzésérfl, kiadasarol, nyilvantartisarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol az iskolatitkar gondoskodik.

22.3. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és

hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat-és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

ea pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok

ea munkavégzés ellendrzése

eaz ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

eaz iskolai tanmithely mikodésének iranyitdsa, feltigyelete

eaz érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

eaz iskolai dokumentumok elkészitése

oa statisztikak elkészitése

eaz Orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

ea tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése

ea valaszthatd tantdrgyak korének meghatarozasa
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ea tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa
ea nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megilinneplése

eaz oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése
¢s ellendrzése

sjavaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére

eaz iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikdés
eaz ifjisdgvédelmi feladatok koordinalasa

eszemélyl anyagok kezelése

Az atruhazott feladat-és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat-és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakdri
leirasok tartalmazzak

22.4. Munkakori leirasok

Igazgato:

eBiztositja az iskola miikdését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitisat

elranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztés és az érarend elkészités¢éhez

eGondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapesolatok
erositésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsarol €s
fenntartisarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérol
eGondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérdl

eGondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd meglinneplésérdl
elrdnyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenységet

elrinyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

eBiztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabilyok szerinti miikodést az elméleti oktatas €s a
tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

elranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési éviolyamokra

torténd felvételi eljarast
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eGondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld eldkészitésérdl,
megszervezésérol és lebonyolitasardl

eTamogatja ¢s elGsegiti a tanuldszerzédések megkstéseét

elranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palydzatok megvalositasat €s a
fenntartasi kotelezettség teljesitését

eGondoskodik a pedagdgus munkak&z6sségek megalakulasardl és mitkddésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkaroldsarol és timogatdsarol, a nevelotestiileti déntések végrehajtasarol, a
nevelttestiileti értekezletek megtartasarol

eGondoskodik a diakkozgylilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl
e[ranyitja az ifjusadgvédelmi munkat

sGondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol
eBiztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok miikédésének
feltételeit

elranyitja és dsszehangolja az iskola —pedagdgus és nem pedagogus beosztasi ~dolgozdinak
tevékenységet

e Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelked® munkat végzoket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

oFigyelemmel kisériés segiti a nevelbtestiilet és a tanuldkszosség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

eKezdeményezi és tamogatja a neveld—oktaté munka tervszert fejlesztését, a korszer(isitd €s 0jito
torekvések kibontakozasat

eSzervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 16v6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat

elranyitja, szervezi és ellentrzi az iskolatitkdr munkajat

elrdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

elrinyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

oFllendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartésat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységet

olranyitja a sziil6k tijékoztatasdval kapesolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi fogadonapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezéset

oGondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérdl
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eSzervezi és ellendrzi a beszerzéseket
eFeliigyelia karbantartasi és feltjitasi munkalatokat
eGondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérfl

eKapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével

Az igazgatohelyettes L.: szakmai igazgatéhelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint

feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban, tovabba az iskola taniigy
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen gy6z6édik meg a
nevelési feladatok végrehajtasardl. Szakmai igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési,
taniigy-igazgatasi tertiletek és az iskoldban foly6 oktatés, kiemelten a szakmai oktatas felligyelete,

tovabba a rendszergazda, a didkénkormanyzatot segitd tandr irdnyitasa.

Hataskorébe tartozik:

¢ a szakmai munkak6zosség

ea term. tud.munkakdzdsség

e testnevelés munkakozosség

eaz osztalyfondki munkak&zdsség

eaz iskola tanuléi fegyelmi bizottsdga

Jogkore:

1.A taniigy igazgatdsi tevékenység irdnyitasa

.Alairasi jogkdr gyakorlésa az igazgaté ltal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvényozasi €s mas
teljesitési kotelezettség esetén

1.Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

2.Az iskolai tanmihely vezetdje, a tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos irdnyitéi, vezetdi

jogkdorrel rendelkezik

3.A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasdnak irdnyitasa
4.Javaslat készitése a pedagdgusok jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre
vonasara

5.Az elektronikus napld mikodtetése
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6.Javaslattétel a didkonkormanyzat szaméra biztositott anyagi forrasok fethasznalaséra, a szocialis
segélyek odaitélésére

7.A didkkozgylilések szervezése és iranyitasa

8.Az igazgaté hosszabb ideig tartd tivolléte, akadalyoztatésa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése

9.Jogkérét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

elranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméletioktatast

eFeliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

eJavaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuléi kérelmekkel kapesolatban (csoportvéltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

elranyitja a szakmai program elkészitesét

s[elitgyeli a hataskorébe tartozd munkakozdsségek munkajat

oEllendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakozosségi munkaterveket, tanmeneteket

oK ézremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas ¢s
az oOrarend elkészitésében

eSzervezi a szakképzo iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az dltaldnos iskolakkal,
a beiskoldzasi munkaban egylittmiikadik a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel
elranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazdssal kapcsolatos tdjékoztatast, elranyitja a szakmai
vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

eKozrem(kodik a szakmai vizsgdkmegszervezésében €s lebonyolitasiban

eKapcsolatot tart az illetékes kamardval és a gyakorlati oktatasban kdzrem{kodd gazdalkodo
szervezetekkel

eRendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapesolatos szabélyairdl,
dontéseirdl

eEllenérzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzdések, megallapodésok stb.)

Irdnyitja és szervezi az esti munkarendben foly6 keépzést

Irdnyitja és szervezi a felnbttképzéssel Gsszefliggd tevékenységet
eSzervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
elranyitjaaz iskola kiilfsldi kapesolataival jard feladatok végrehajtasat
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eKoordinalja az ifjasagvédelmi feladatokat

°

eFolyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

sFeliigyeli az osztalyfénoki munkakzdsség munkajat

oElkészitteti az osztalyféndki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
oAz osztalyfonokok szamara éralatogatasokat, bemutatd drakat, tapasztalatcserét szervez
eElkésziti az iskolai munkatervet

eElkésziti a SZIR-statisztikat

eKezeli a SZIR rendszert (tanuldi és pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

eGondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl

elrdnyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

sRészt vesz az oktaté-neveld munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakézosségi megbeszélések, osztdlyozd konferenciak stb.)

eEl6késziti és ellendrzi a kdzdsségi szolgalattal kapesolatos teenddk elvégzését

«Irdnyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintil és helyi versenyeire t6rténé felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

«Irdnyitja a szakteriiletén miksdé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

eAz iskolai didkfegyelmi bizottsdg elnskeként iranyitja a bizottsdg munkéjat

sFigyelemmel kiséri a kozlonySkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, €s errdl
nyilvantartast vezet

eFigyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szolo tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését
eHavonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
oAz iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja

oAz elektronikus napldban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

eSegiti a tantestiilet és a tanuldk képviseldinek a Képzési tandcsba t&rténd megvalasztasat
oEllendrzi a ,,Hizirend” betartisat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért

oFllendrzi és értékeli a tanitasi drakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmdanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét

eSegiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat
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eGondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasinak lehetségér6l eGondoskodik a tanulok
szocidlis ellatasaval kapesolatos igények felmérésérol

.eFigyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

ePalyazatok, fejlesztések koordinaldsa

oIntézményi kapcsolattartas cégekkel, vallalkozasokkal, a centrum és a régi6 iskolaival,

sIranyitja és ellendrzi a didkdnkorméanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét

sGondoskodik a sziildk tajékoztatisaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

oFelelds az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért €s lebonyolitasacrt
eRészt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

eSegiti a didkrendezvényck megszervezését és lebonyolitasat

eNyilvantartja ¢s ellendrzi az osztalykirandulasokat

elranyitja, koordinlja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat

eFeladatainak végzése sorén tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja

oEllenérzi a munkaidd elszamolasokat

Az igazgatihelyettes I1.:szervezési igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén
helyettesiti a szakmai igazgatohelyettest.

Felelésséggel osztozik az iskola kdzismereti oktatasi feladatainak megvalositdsaban. EllenSrzései
sordn személyesen gybz6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.

Feladata a kozismereti oktatassal kapcsolatos feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek eldkészitése, az érettségi vizsga szervezésével
kapcsolatos teend8k ellatasa.

Hataskodrébe tartoznak:

a human- miivészeti munkak6zosség

torténelem munkak6zdsség

a nyelvi munkak&zosség ( angol, német)

testnevelés munkakdzdsseg
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Jogkore:

1.A rendeletek valtozasainak megfelelSen iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt pedagdgusok jutalmazéséra, Kitlintetésére, szilkség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

3.Irdnyitja a mindségbiztositasi tevékenységet

4 Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

5.Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

6.Feltgyeli az iskolarddié miikodését

7.Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarto tivolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén

8.Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatdhelyettes és az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

9. Jogkorét a vezetd beosztash munkatarsakkal egyiittmitkddve gyakorolja

Feladatai:

*Kozismereti oktatds iranyitdsa, feligyelete

*Megszervezi, valamint részt vesz a killdnbdzeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgdk szervezésében
*Engedélyezi a killénféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)

oIranyitja a kdzismereti oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat

«Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

«[ranyitja a potlo, javitd és osztalyozd, killonbdzeti vizsgék kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat

o Iranyitja az altaldnos iskolai tanulok felvételi vizsgainak megszervezését.

«Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendbket, és megszervezi azokat

+Igazgatdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitisanak szervezése, s a dokumentaciot a
térvényesség alapjan ellendrzi

T4jékoztatast nyjt az érettségivel kapesolatban a tanuldknak és a sziiloknek
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*Iranyitja a kézismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintl ¢s a helyi
versenyekre valé felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt «Iranyitja a szakterliletén
miksdd fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
*Szervezi és ellendrzi a felzarkdztatd é€s a tehetséggondozo foglalkozasoka

o Szervezi és irdnyitja a felmend rendszer( kozismereti, mlvészeti tanulményi versenyek

iskolai forduldinak lebonyolitdsat

'Oralétogata’sokat, bemutatd orakat, tapasztalateserét szervez
Igény esetén gondoskodik a hit-és valldsoktatas megszervezésérol
o Feliigyeli az iskolai tankonyvellatds megszervezését és a tankonyvek megrendelését
sElkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagbgusok tovabbképzesi tervét és
gondoskodikannak megvaldsitasarol
Felelss az informacidaramlas gyors és pontos megtirténtéért (kérozvények, hirdetések, iskolaradio
stb.)
oAz elektronikus napléban rogziti €s ellendrzi a helyettesitéseket
oL gyiittmikodik a gazdasagi irodéval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban
eEllendrzi a ,,Hazirend” betartisat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
oFllendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandé jelleggel a pedagdgusi munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, a pedagégusok adminisztrativ
tevékenységét
eRészt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében
oEllatja az orszagos, a megyei szintil és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat
eGondoskodik az oktatas korszer{isitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
eGondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositdsaban
eKapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat

eKapcsolatottart a Pedagogiai szakszolgalattal

sFeladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tdjékoztatja

eOraldtogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez

eJavaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitasaban
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Igazgatohelyettes I1I. : a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
eMunkakéri leirasanak megfelelden segiti a szakmai és szervezési igazgatohelyettes munkadjat;

e Koordinalja a kamaréval a tanuloszerzédések és egytittm{ikddési megallapodasok megkdtését

eFeliigyeli a tanmuhelyi oktatd-neveld munkat;
eIrdnyitja és ellendrzi a tanmiihely miiszaki tanarainak munkéjat;
oFkészittet &s feliigyeli a gyakorlati oktatas, oktatdsi dokumentacidit;

eGondoskodik a munkavégzéshez szilkséges anyagokrol, szerszamokrdl, valamint a gépek és

berendezések biztonsagos miiszaki allapotardl;
oA szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi;
e Az intézmény ellendrzési, mérési értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikddtetése;

eGondoskodik a , Kiilonds kézzétételi lista™ karbantartasarol

eFeliigyeli az iskola honlapjan, facebook oldalan megjelend tartaimakat
o Iranyitja az iskolai marketinggel kapcsolatos tevékenységet.
eStatisztikai adatszolgaltatas;
eKapcsolattartas kiils6 vallalkozésokkal;;
e Agyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete;
eSzakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlatifelkészités megszervezése, lebonyolitasa;
e Apedagogiai munka dokumentacidinak feltigyelete;

elranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolédé tanuldviszonyhoz kapesolodd

tevékenységeket
Kézremitkodik az esti munkarendben folyo képzés szervezésében, bonyolitasaban

Kozremikodik a a felnottképzéssel dsszefiiggd tevékenység megvalositasaban
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eMegszervezi a tanulok Ssszefliggs szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisziracids tevékenységet

eMegtervezi és iranyitja a tanmiihelykorszerlsitésével, allagmegdvasaval és karbantartasaval

kapcsolatos tevékenységeket
o[ranyitja és ellentrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet
eMegteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésere

eGondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartédséardl és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol
eRészt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban

elelelds az iskolai kértéritési ligyek intézéséért

23. Mindazok a Kkérdések, amelyek meghatiarozasat jogszabaly eloirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggd minden
olyan Kkérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan Kkészitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

23.1. Telefonhasznalat
Az intézményben 1évi telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. Kivételes esetben kiilon flizetben

vezetjiik.
Az ellenérzés szuroprébaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: iskolatitkar.

23.2. Fénymadsolas
Az intézményben a szakmai munkéval sszefligg6 anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.

A tantervben el6irt kévetelmények teljesitéséhez szitkséges fénymasolatokat a szaktanérok a
megadott kodjuk segitségével bonyolithatjak le. A pedagoégiai programban szerepld
osztaly/évfolyam/intézmény szinten végzett mérésekhez sziikséges masolatokat le kell adm az

iskolatitkarnak.
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Egvéb mésolatok téritési dij ellenében készithetdk.

23.3. Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak a intézmeényvezetd

engedélyével torténhet.

23.4. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdon( gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a mindenkor

érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az Miskolci SZC elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

23.5. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt €s az

iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben ¢s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohdnyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos! Az iskolaban és az azon kivill tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6é személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Rendszeres tandran kiviili foglalkozdsok
A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanérén kivili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, az intézményi

tanacs, tovabba a szakmai munkakdzdsségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.
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A tanév tanordn kivilli foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésitknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a t4jékoztatd flizetben a sziilok alafrdsdval. A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel
esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tandran kivilli foglalkozdsok helyét és
idotartamat az intézményvezeté-helyettesek rogzitik az iskola heti tanodran kiviili orarendjében,

terembeosztassal egyiitt.

A tandran kiviili foglalkozasok teljes korét és az adott tanévre érvényes idGbeosztasat az igények
felmérését kovetben az intézményvezetd alakitja ki. A tandran kiviili foglalkozasok az oktober 1-je és

a majus 31-e kdzotti szorgalmi idében tarthatok.
Szakkdrok

A kiilonbsz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fliggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg, a
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkéri naplét kell vezetni. A szakkor vezetGje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas
tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztdlyzataban, a szakkorok mikodésének feltételeit az

iskola koltségvetése biztositja.
Enekkar

Az iskola énekkara sajatos oOnképzokorként mikddik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idékeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsdghi tanulok zenei képességeinek, személyiségének

igényes fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkeiok létrehozasa.

Vezetdje az intézményvezetd 4ltal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai

{innepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mitkddésének minden koltségét az iskola viseli.
Sportkdrok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢€s a sport

megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Iskolank lehetéséget nytjt tanuldinak a kiilénbdzd sportagi foglalkozdsokon és versenyeken vald

részvételre. (hazi bajnoksag, iskolak kdzotti versenyek) stb.
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A konyvtar

Az iskola konyvtira a kényvtari tanorakon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejeben all a
tanuldk és a pedagégusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb

informacichordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.
Felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald

felzarkoztatds. A korrepetélast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.
Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis ¢€s sportversenyeken, valamint bajnoksigokon valo

részvétele a kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzdsségek

hatarozzak meg, és felelések lebonyolitisukért. A szervezést a vezetShelyettes irdnyitja.

Minden évben a tanév rendjérdl sz6l6 rendelet hatdrozza meg: melyek az Oktatasi Minisztérium altal
meghirdetett és finanszirozott versenyek. Az iskola a munkatervében hatdrozza meg azokat a
tanulméanyi versenyeket, amelyekre felkésziti a tanuldkat. A jegyzékben nem szerepld versenyekre
valo felkészités csak az iskolaszék, ennek hijan a sziil6i szervezet és az iskolai didk&nkormanyzat

egyectértésével lehetséges.
Tanulményi és kdzdsségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervezhet, melyeknek célja ~ a
pedagdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank tdjainak és kulturdlis Orokségének
megismertetése és az osztalyok kozdsségi életének fejlesztése. A kirandulasok az iskola munkaterve
alapjan tanitds néikiili munkanapon vagy tanitdsi sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulas

tervezetét irdsban kell leadni az intézményvezetd-helyettesnek.

A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonéke szervezi. Sziildi értekezleten kell
az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit és a koltségkiméeld

megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellenérz6 ttjan kell tajékoztatni, akik

75



{rasban nyilatkoznak a kirdndulds koltségeinek vallalasarol. A tanulé szocialis helyzetétdl, tanulmanyi

eredményétd] fiiggben a kirdndulds koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

A kirandulidshoz annyi kisérd nevelét vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztilyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell

elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napndl hosszabb egyéni és csoportos utazashoz,
amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudomdinyos rendezvény, az
intézményvezetd engedélye szitkséges. A kérelmet egyéni utazéds esetén a sziilé, csoportos utazas
esetén a kiilfoldre utazasért felel6s csoport vezetdje az utazds el6tt legalabb egy hénappal az
intézményvezetbnek irdsban nyajtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartdzkodas idSpontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, névjegyzekét, a kisérd

tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.
Kulturalis intézmények latogatisa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitdsi idén
kiviill barmikor szervezhetOk az osztalykozdsségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdmdara. Tanftasi

id6ben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye szlikséges.
Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kizosségei (osztalykdzosségek, didkkorsk, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz alkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezettjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben

a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idét.
Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének €s a szaktanirok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilé irasban kéri a

tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendo.
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25. A diakénkormdanyzat, a didkképviselok, valamint a szakképzé
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a

didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
A diadkonkormanyzat szervezete

A tanulékdzosségek és a diakkosrok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakOnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkénkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkormaényzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté tigyekben, ha megvalasztisaban a

tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

Az osztalykdzosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk$z6sség
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsigot (ODB) és az osztdly titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe. A tanuldkozdsségek ily modon dnmaguk
diakképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott
intézményi diakbizottsag (TDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkénkormanyzat vezetoseget,
rajtuk keresztlil gyakorolja jogait.

Az iskolai DOK-be képviseli a tdimogaté iskola programba bevont tanuldkat is legalabb 1 16, a

kapcsolattartas forméja a lefrtaknak megfelel6en torténik.
A diakénkormaényzat jogai

A diadkonkormaényzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és

a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezkben:

az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatinak elfogadasakor és modositasakor,
- a hazirend elfogadaskor és modositasakor,

- a tanuldi szocialis juttatasok elfogadasakor €s modositasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A didkdnkormanyzat déntési jogkdre kiterjed:

- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
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- a mukodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsara,

egy tanitds nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatdsi rendszerének létrehozasara és mikkddtetésére,

1

vezetdinek, munkatarsainak megbizaséra.
A didkdnkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkdnkorméanyzat mitkddéséhez azokat a kdltségeket,
amelyeket a didkdnkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld

indoklassal eldterjeszt.
A didkénkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartas

A didkdénkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykort személy segiti, aki—a

didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.

A digkdnkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy didkkiildstt folyamatos kapesolatot tart az

intézmény intézményvezetdjével.

Az iskolai didkbizottsdg megbizottja képviseli a tanuldk kozdsségét az iskola vezetSségi, a
nevelétestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozé napirendi pontjanal. Az osztaly

diakbizottsagénak képviseldje jarhat el az osztélykdzdsség problémadinak megoldasaban.
A didkkozgyiilés (iskolagylilés)

Az iskola tanuldkozosségének a diakkozgylilés a legmagasabb tédjckoztatd féruma. A didkkozgyillés

nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkk6zgylilés az intézményvezetd altal, illetve a didkdnkorméanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 8ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytlést
tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy — a didkdnkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildsttei
vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni. A didkkozgyllésen az iskola intézményvezetdje és a diakdnkormanyzati vezet6k beszamolnak
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az el6z6 didkgylilés ota eltelt id8szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
kézgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének 30 napon
beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkdzgylilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkénkormanyzat vezetdi

vagy az iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

26. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzé intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Iskolank érdeklédés esetén az alabbi didkszakosztalyok mitkddését tamogatja az alabbiak szerint

- ndi, férfi kézilabda,
- ndi réplabda
- futball

Szakosztalyaink minimalisan heti 2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési lehetséget didkjaink
szamara. Biztositjuk szakosztalyaink szamdara az orszagos és a megyei, valamint a vérosi

sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

Sajat szakosztalyainkon kiviil egyiittmiiksdiink a varosban miikdd6 szakosztalyokkal. Az iskola és a
diaksportkér vezetése kézotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve, amelyet az iskola
tagintézmény-vezetbje a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A feladatok megoldasahoz
figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, lehetdség szerint biztositja a sziikséges eréforrasokat €s
a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszédmol a sportkdr
tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése felhasznél a tanévrol sz6lo
beszamolohoz. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapesolatot tart az intézmény

vezetdje.

Az iskolavezetés és az iskolai sportkdr egyeztet a tanév elején a tAmogatd iskola programba bevont
tanuldk sportkdri tevékenységének nyomonkdvetésérdl, melynek eredményérdl a sportkdr vezetése,

félévente tajékoztatja az intézmény vezetését.

Az intézményben miikddé sportkor feladata a tanulok napi testmozgdsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Ssszefliged feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben. A sportk6rnek tagja az iskola

valamennyi tanuléja. A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt

83



vehet ezeken olyan szakedzé,aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rés
pedagdgiai tovabbképzésbenvett részt. A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két
4ra a mindennapos testnevelés oraihoz beszdmithatd. A sportkor felelosét az igazgaté bizza meg a

nevel6testiilet véleményének kikérésével

27. A dudlis képzéhellyel val6 kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzésrdl szolo 2019, évi LXXX .térvény 80.§-a rendelkezik a szakirdnyoktatds
megszervezésérol.

Ennek értelmében szakiranyu oktatast a dualis képzéhely, ill. a szakképzé intézmény folytathat.

A szakiranyt oktatds megvalositasara iskolai keretek kozott taniroda, logisztikai labor, informatikai
szaktermek allnak rendelkezésre,

Iskolai keretek kozott a gyakorlati oktatasért felels igazgatohelyettes irdnyitdsa mellett szaktanarok
végzik.

A szakmai oktatasban résztvevd oktatd tanarok feladata:

a) a tanuldk képzése a szakképzési kimeneti kvetelményekben, programtantervekben elbirt
kovetelmények szerint — biztositva a balesetvédelmi és tlizbiztonsag-technikai feltételeket is a képzés

soran

b) biztositjak a rendelkezésére bocsatott anyagok gazdasagos felhasznaldsat €s a targyi esz kdzok

allagmegovasat

A szakképzés megvalosulhat dualis képzés esetén kiils6 képzdohelyeken. Ebben az esetben a

képzohely elkésziti a sajat szakmai programjat.
Szakmai gyakorlat szervezése

Az dsszefiiggd nyéri szakmai gyakorlat megszervezésével kapesolatos feladatokat a szakgimnaziumi
képzésért felel6s tagintézményvezetd-helyettes és a gyakorlati oktatasvezetd koordinalja. Az érintett
osztalyok osztalyfonskeinek kozremiikdésével késziti eld a szerzédéseket minden év aprilis 30-ig.

Ezeket valamint a képzés teljesitését igazold dokumentumokat az iskola irattardban kell elhelyezni.
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A szakmai gyakorlaton 1év$ tanuldk ellendrzése a szakképzésért felelds tagintézményvezetd-
helyettesnek, gyakorlati oktatdsvezetdnek valamint a szakmai elméleti képzést végz0 szaktanarnak a

feladata.

A képzlhelyek és az intézmény kozotti kapesolattartds formai:

Tevékenység Felelbs Cél Forma Eredmény
Az egylttmikodés | igazgatd, szakmai | a feladatok irasbeli egytittmiksdési
elékészitése, igazgatohelyettes | tisztdzédsa megéllapodas dokumentum
megkdtése
Napi szintl gyakorlati a tevekenyseég szobeli, frisbeli | a formabdl
kapcsolattartas oktatdsért felelds | folyamatos adoddan-

igazgatOhelyettes | nyomonkdvetése feljegyzés
A tanuldkat szaktanarok az irasbeli, szobeli | értékelé
értékeld eredményesség feljegyzés
beszamolok, mérése
amelynek
eredményérol
feljegyzés késziil
A félévi és a tanév | szaktanarok, a méres irasbeli félévi és évvegi
végi értékelés képzbhely képzdi értesitd
Tanév végi intézményvezetd, | tapasztalatok megbeszélés jegyz6konyv
érickelése az szakmai és megosztasa,
egytttmiikédésnek | gyakorlati értékelés

oktatasvezetd
Egymas a képzésben informalis
rendezvényein, érintett oktatok, talalkozd
programjain valé | intézményvezetés
részvétel

28. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét

veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend
tamogatd iskola szempontjabél
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Az egészséges életmodra nevelés hozzasegit az egészséges testi és lelki dllapot 6romteli megéléschez.
Az oktatok/ pedagogusok 8sztondzzék a tanuldkat arra, hogy legyen igénylik a helyes taplalkozasra, a
mozgasra, a stresszkezelés modszereinek alkalmazésara. Legyenek képesek lelki egyensulyuk
megovasara, tarsas visclkedésiik szabalyozaséra, a konfliktusok kezelésére. Az iskola feladata, hogy
a csaladdal egyiittm(ikodve felkészitse a tanulokat az 6ndllosagra, a betegség-megeldzésre, tovabba a
szabalyok betartasara a kozlekedésben, a testi higiénében, a veszélyes kortilmények és anyagok
felismerésében, a véaratlan helyzetek kezelésében. A pedagégusok motivaljak és segitsék a tanuldkat a

kéros filgg6ségekhez vezetd szokasok kialakulasdnak megelézésében.
A sajatos nevelési igényli tanulok a szamukra biztositott lehetdségeket vehetik igénybe.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fiiggéség és a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztisanak, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben megjelend bantalmazas €s
agresszié megel6zésére (iskolai drogprevencid, mentélhigiéné: részletezve az Egészségnevelési

programban).

A szakképzé intézményben alkohol- és dohanytermék nem éarusithato. A szakképzé intézményben,
valamint a szakképzé intézményen kiviil a gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken
alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthatd. Az intézmény egész tertiletén dohdnyozni tilos. (2012.

évi XVLI. térvény)

A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feligyeletérdl, az
oktatds biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulo- és gyermekbaleseteket el6idézd okok
feltarasarol és megszintetésérol. Az intézmény felderiti a gyermekek és tanulok fejlodését
veszélyeztetd okokat, és pedagbgiai eszkdzdkkel térekszik a karos hatdsok megeldzésére, illetGleg
ellenstilyozasara (ifjusigvédelmi feladatok). A pedagégusoknak / oktatoknak kotelességiik, hogy
megtegyenek mindent az olyan jellegii konfliktusok megakadélyozésa érdekében, amelyek a tanulok
kozitti testi-lelki bantalmazasokhoz, méltdsagsértd cselekedetekhez vezetnek. Abban az esetben, ha
a pedagogus a gyermek, a tanuld bantalmazasat vagy devidns viselkedésformakat észlel az adott
osztaly vagy tanulocsoport nevelésében, oktatasban kozremiikodok bevonasaval esetmegbeszélést
kezdeményez, majd a pedagogusokkal kizosen feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a

viselkedés sajatos formajahoz vezethettek. A tanulénal fegyelmez6 intézkedés alkalmazasat, illetve
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vele szemben fegyelmi eljards meginditdsat (hazirendnek megfelelden) kezdemeényezik. Ha a nehezen
fegyelmezhetd gyermeknél magatartisi zavart, a beilleszkedési képesség sériilését észlelik, akkor
felhivjak a sziilét, hogy forduljon gyermekével nevelési tandcsaddhoz. A sziiléi kotelezettségek

elmulasztdsa esetén a sziilével szembeni eljaras a jegyz6 hataskorébe tartozik.

A szakképzd intézménynek egyiittmiikddési kotelezettsége van a gyermekjoléti szolgalat, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolddé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosdgokkal. Amennyiben a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okok pedagdgiai eszkdzokkel
nem megsziintethetdek, a szakképzd intézmény megkeresi gyermek-és ifjisdgvédelmi szolgalatot
vagy mads, az ifjisdgvédelem teriiletén mitkodo szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi

intézkedésekre.

Amennyiben tehat az esct a pedagdégusok kompetenciajan kiviil esik, be kell vonni azokat a
partnereket, akik az iskoldban jelentkez6, de nem feltétleniil csak az iskoldban keletkez6 konfliktusok
felold4saban szerepet vallalhatnak. Az erbszakos cselekmények olyan tarsadalmi jelenségek,
amelyeket az iskola egyediil nem képes hatékonyan kezelni és sok esetben a konfliktus komolysaga
miatt a hat6sagi eszkzok mar nem elégségesek a helyzet hatékony megoldasahoz. A szakemberek
sokat segithetnek a tandroknak felismerni az erdszak elsé jeleit, és megfeleld alternativat tudnak
biztositani szdmukra a helyzetek szakszer( kezelésére. Az egyiittmiikodésben lehetséges partnerek
lehetnek a gyermekpszicholégus, a csalddsegitd, a gyermekjoléti szolgalatok munkatérsai, a nevelé€si
tandcsadod, a rendérség fiatalkoriakkal foglalkozo szakértje, az tigyész, vagy a jogvedo civil

szervezetek dnkéntesei.

Annak eldéntése, hogy egy adott kitelességszegé magatartds milyen kévetkezményekkel jar, a

nevelétestiilet, illetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

A Szt. 78.§-a rendelkezik a szakirdnyl oktatas idotartamarol:

- fiatal munkavallalo esetén nem haladhatja meg a napi hét és fél érat, amelyet 6 és 22 Ora kozott

kell megszervezni.

- apihen6idd hosszarol
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A Szt. 79.§-a eldirja, hogy a tanuldt, ill. a képzésben részt vevit a Mt. és a munkavédelmi
jogszabalyok ugyanolyan médon védik a biztonsdgos munkavégzés tekintetében, mint minden

murnkavallalét.

29. A szakképzd intézményi konyvtar szervezeti és miilkodési szabalyzata

Azonositd adatok:

e A kdnyvtar elnevezése: Miskolci Szakképzési Centrum Mezbkdvesdi Szent Laszlo
Gimnéziuma , Kézgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma Koényvtara

o Székhelye: 3400 Mezokovesd, Matyas kiraly ut 146.
Telefon: 06-49/500-033/112

Telefax: 06-49-500-034
E-mail:

e A konyvtar létesitésének idopontja: 1911.
e Korabbi elnevezései:

- A mezdkovesdi Kirdlyi Katolikus Foégimnazium Konyvtara

- Allami L. Laszlé Gimnézium Kényvtara

- A mez6kdvesdi I. Laszlé Gimnazium Konyvtara

- A mezodkovesdi Szent Laszld Gimnazium és Kdzgazdasagi Szakkozépiskola Konyvtara

- A Miskolci Szakképzési Centrum Mezdkdvesdi Szent Laszld Gimnazium €s

Kozgazdasagi Szakgimnazium Kényvtara

- A Miskolci Szakképzési Centrum Mezokdvesdi Szent Laszlé Gimnazium , Kézgazdasigi

Szakgimnazium és Kollégium Kényvtara
- Miskolci SZC Mezékovesdi Szent Laszléo Gimnazium és Kdzgazdasagi Technikum

e A konyvtar bélyegzdje:
A koényvtar fenntartasa:
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A szakszerli kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért a kényvtarat miikodtetd iskola €s a fenntarto

vallal feleldsséget. Mikddését az iskola intézményvezetdje vagy az altala kijelslt helyettese ellendrzi.
A konyvtar mikddésének feltételei:

e Elhelyezése:
Az épiilet II. emeletén két egybenyild, de a folyosordl kiilon is megkdzelithetd, igy egymastol
Riggetleniil is hasznalhat6 terem, melyek koziil a kisebb 6sszenyithatd az épiilet ~ legnagyobb

alapteriiletli - disztermével.

Olvasotermiink: 8,5 x 6,5 m, azaz 55 m2 alapteriileten szabadpolcos elhelyezésben az ismeretterjeszié
milveket rendszerezé dokumentumgyijtemény, itt 40 tanuld tanorai elhelyezése is lehetséges. A 4,5 x
6,5 m, azaz 29 m2 alapteriiletii kolesénzé helyiségben szabadpolcon a szépirodalom és a ktelezd
olvasmanyok, iivegajtos szekrényekben az ismeretterjesztt irodalom kapott helyet. Iskolank
szaktantermeiben a tudomanyagnak megfelelé szakirodalom elhelyezése az oktatds folyamatos

segitését hivatott biztositani.

e A dokumentumallomény:
Ko&zel 20000 kotet kényv, folyoiratok, hanglemezek, hangkazettak, videokazettak, CD-ROM-ok, s a

hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok.

e Nyitva tartas:
Minden tanitdsi napon nyitva tart, igazodva a didkok igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok a

kényvtar ajtajan elhelyezett tajékoztatobol értesiithetnek.

e A konyvtaros kdnyvtaros tanéri képesitéssel rendelkezik.

e A kényvtar az iskola informdacidszerz6 helye, ezért drarendszerii tanitas céljara csak az
ott elhelyezett dokumentumok felhaszndlasa miatt veheto igénybe.

o A kdnyvtar haszndloi az iskola beiratkozott tanuléi, neveldi, adminisztrativ és
technikai dolgozoi. Esetenként az iskola volt tanuldi, a tanuldk sziilei, a varos €s

vonzaskorzetének pedagdgusai is igénybe vehetik a konyvtart.

A koényvtar feladatai:

» alapfeladatok:

89



. a gylijtékornek megfelelden folyamatosan fejleszteni, drizni, gondozni és rendelkezésre

bocsatani az allomanyt.

. tajékoztatni az 1j dokumentumokrél

e tanorai foglalkozdsok megszervezése (osztalyfénoki érak stb.)

. egyéni és csoportos hasznalat feltételeit biztositani

. a helyben hasznalat és a kdlcsdnzés biztositasa, ennek folyamatos dokumentélasa, fiizetes

nyilvantartasa a kolestnzésrol

. az allomény folyamatos karbantartdsa és feltarasa a katalogusokban
. az iskola neveld és oktaté munkajanak segitése

» kiegeszitd feladatok:
. a dokumentumok masolésa, 1j ismerethordozok szerkesztése, szamitdgép, nyomtato,

masoldgép mikddtetése
. hangzédokumentumok mésolasa

° szamitogépes informacidszerzesi lehetdség a konyvtarban CD-ROM-okkal, az Internet-

hozzaférés kiilén erre a célra berendezett teremben

. killdn gyljtemények gondozasa: az iskola volt tanuléinak munk4ibol adoményai, hagyatékuk
4polasa; helytorténeti, iskolatérténeti gyiijtemény folyamatos gyarapitasa; az iskola, a kollégium, a

varos kiadvanyainak gytijtése

. a helyes tanulasi mdédszerek, egészséges életvitel, a viselkedéskultara kialakitasanak

el6segitése, fejlesztése

o a szabadidd helyes felhaszndlasanak, az dnmiivelési igény és a kulturalt szoérakozasi formak

kialakitidsanak elsegitésével segiteni az ifjisagvédelem prevenciés munkajat.

31.2. Gyiijtokori szabalyzat

A kényvtar gylijtékore, az iskola tipusanak, képzési rendszerének megfeleld altalanos miveltségi

teriiletek dokumentumaibdl és a szakmai képzést segitd dokumentumokbdl tevédik Sssze:
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° az oktatast szolgalé altalanos é€s szakirnyu kézikdnyvek €s oktatési segédanyagok

. a tantervekben megjeldlt oktatasi és nevelési célok megvaldsitasat szolgdld szépirodalmi és

szakirodalmi kiadvanyok

. a pedagogiai és pszichologiai dokumentumai a neveldk 6nképzésének biztositdsahoz

. az informacidszerzés Ojabb lehetdségeinek megismerését és oktatasat segitd eszkdzok (CD-k,
videokazettik)

. az informAacidszerzés technikajanak elsajatitdsdhoz sziikséges dokumentumok

. a kényvtaros szakmai munkdjat segité kézikonyvek, bibliografidk, szabvanyok,
szakfolyoiratok

° az iskola torténetét dokumentald kiadvanyok.

31.3. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

e A hasznalatra jogosultak kére:

az iskola minden beiratkozott tanuldja

az iskola és a kollégium neveldi

az iskola minden adminisztrativ és technikai dolgozdja
a varos és vonzaskorzetének pedagdgusai

o A hasznalat modja:

Helyben hasznalhatok:

. az 1 példanyban meglévd

. a kiilén gytjteménybe tartozo
. az olvasotermi
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a kézikonyvtari

. a muzealis
. az audiovizualis dolumentumok
. ¢s a folyoiratok.

Ezek tandrai bemutatéas céljara rovid idore koleséndzhetdk csak.

K6lesondzhetSk:

a t6bb példanyos szépirodalmi mivek,

kételezd olvasmanyok,

. tartos tankdnyvnek — a nem csupan helyben hasznéalhaté dokumentumok

e A kolestnzés modja:
. minden dokumentum kélesénzéje a kolesonzd fiizetben alafrasaval igazolja, hogy a

kényvtaros jelenlétében és tudtaval kérte ki a kdnyvet;

° a kolesdnzés dijtalan, 2 hétre szdl;
. a visszahozast a konyvtaros igazolja a visszahozas datumanak befrasaval;
. tartos tankonyvet a tanév végén, vagy tanulmanyainak megsziintetése csak a kdnyvtari

tartozés rendezése esetén lehetséges;

. ha a kilesénzo elvesziti vagy megrongalja a kikélesénzott dokumentumot, adossagat azonos

miivel vagy a mindenkori beszerzési dranak az iskola szamlajara vald befizetésével rendezheti;

. a kolcsénzés soran észlelt rongélast, kitéshibat a visszahozaskor be kell mutatni a

konyvtarosnak, hogy a javitasrdl vagy az allomanybol vald torlésrél intézkedjen.

Az allomany védelme és megbrzése érdekében kényviari 6rara és mas kdnyvtari tevékenységre is
csak a munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket hozzak a tanulok, iskolatdska, kabat sth. Orzésére és

elhelyezésére a tanteremben van mod.
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A konyvtarban elhelyezett technikai eszkdzoket a tanulok csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak,

mint ahogy a kdnyvtari orakra is tanéri felligyelettel johetnek be.
Misolatot csak oktatasi célra készithet a kdnyvtaros tanar, a masolasi dij az iskola bevétele.

A szaktantermekben elhelyezett letéti allomany nem kolestndzhetd, az ott elhelyezett dokumentumok

az Oran hasznalhatok, meglétitkért, épségiikért az ott &rét tartd pedagdgusokat terheli feleldsség.

31.4. Kataléguskezelési szabalyzat
A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloménya alapkataldégusokkal feltirva 41l az olvasdk rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)

feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai €s besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leirs célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) €s

biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok

grvényesek.
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A kényvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

. fécim: parhuzamos cim: egyéb cimadat

o szerzbségi kozlés

. kiadés sorszama, mindsege

. megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

. oldalszam + meliékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések

. kétés: ar

. ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOséget.

Az iskolai kbnyvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:

. a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
. cim szerinti melléktétel

° kézremik$doi melléktétel

. targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi milvek raktéri jelzete a

betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kertilne a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

. betiirendes leird kataldgus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

. targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

. kényv

Formaja szerint:

. digitélis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

31.5. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérdl

a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001, XXXVII. térvény

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé€ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal

és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,

megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében

a http://www.tankonyv.info.hw/ webcimen.

A Miskolci Szakképzési Centrum Mezbk6vesdi Szent Laszlé Gimnaziuma, Koézgazdasagi

Szakgimnaziuma és Kollégiuma a kovetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezetiségének:

e Az ingyenes tank8nyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
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e Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozé szabélyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankényvek arra az id6tartamra kélcséndzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulod
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsdnzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Az iskola részére
tankényvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezd olvasméanyok
vésarlasara kell forditani, A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az

iskolai kényvtér allomanyaba keriil.

o A kélcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn hasznélt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarb6l kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara €s visszaadésara

vonatkozoan.

A diakok tanév befejezése elbtt, legkésdbb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben

felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je kételes a kdlesonzott tanknyv elvesztésébol,
megrongalodasabol szarmazo kért az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankSnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol

szarmazo értékcesokkenést.

o A tankdnyvek nyilvéntartasa
Az iskolai kényvtar killon adatbazisban, ,,Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankdnyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsénzésekrdl (folyamatos)

a napkzbeni és a tanulészobén letét létrehozésa (szeptember)
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Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten Iévé még hasznalhato tankdnyvekirdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktéber-november)

listat készit a konyvtarban talalhatod 25 %-bol beszerzett kitelezo és ajanlott olvasmanyokrél

e Kartérités
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbo] fakadéan elvarhato
tole, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy ¢vig hasznalhat6 dllapotban legyen. Az

elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:
az els6 év végére legfeljebb 25 %

a masodik €v végére legfeljebb 50 %

a harmadik év végére legfeljebb 75 %

a negyedik év végeére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kélestndz, a tanuld, illetve

a kiskor( tanulé sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalodasabdl szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.

Modjai:
ugyanolyan kdnyv beszerzése
anyagi kirtérités az igazgatd irdsos hatrozatira

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkdlestnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalodasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilé 4ltal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.
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A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.
31.6. A kinyvtdros tanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat kényvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd
kényvtaros tandr vezeti, aki az iskola nevel§testiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a
kényvtari allomanyért, rendeltetésszer(i miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények

biztositottak.
0 Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok kényvtarhasznalatarol
0 Elkésziti a kdnyvtari statisztikat.

0 Végzi a konyvtari iratok kezelését.

O Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

O Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjdn is
gyarapitja.

O Végzi az dlloméany folyamatos, tervszerl gyarapitasat.

O Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi dllomany-
nyilvantartast .

] Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok

értékelésénél és kivalasztasanal.

0 Biztositani kell a kiilonbdz6 forraseszkozok megfeleld vélasziékat az oktatashoz €s a

szabadidds tevékenységhez.

O A konyvtar kataldgusait folyamatosan épiti, gondozza.

O Gondoskodik az dllomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

n Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elirasok betartisat barki akadalyozza.

N Elékésziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soronkiviili leltarozast, s elvégzi annak

adminisztrativ teendbit.

O Lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben haszndlatat, végzi a kdlcstnzést.
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O

Segitséget ad az informacidk kbzotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez

szlikséges ismeretek elsajatitidsaban.

g

O

(]

0

Segiti az egyéni €s csoportos kutatémunkat.

Oszténzi a kiilsé forrdsok hasznalatat.

Vezeti a kolesdnzési nyilvantartasokat.

A nevel6testiilettel kdzdsen elkésziti az iskola kdnyvtar-pedagogiai programjéat.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegll konytarhasznalati 6rakat.

Biztositja a szaktanaroknak ¢s tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a kényvtar teljes

eszkOztarat, a tajékoztatd apparatusat ¢s a kiilénbdzo szolgéltatasait.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban kell meghatarozni az iskolai

kényvtar mlikddési rendiét.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros tanarra, a kdnyvtar szolgaltatdsait igénybevevok korére és

mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozdsa a kdnyvtéros tandr feladata, aki kételes

a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

az iskolai kériilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép érvénybe.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba lépése, feliilvizsgalata
Iskolank oktatoi testiilete a dokumentumot a vonatkozd jogszabalyi eléirasok alapjan elkészitette. A

Szervezeti és miikodési szabalyzat bevezetése 2026. év marcius honap 2. napjatdl torténik.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala
A dokumentumot a fenntarto székhelyén, az iskola konyvtaraban, az intézményvezetdi irodéban lehet
elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan és a Szakképzés Informéacids Rendszerének

elektronikus feliiletén.

Az intézményben miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és miikédési szabalyzat az intézmény didkonkormanyzata 2026. év marcius ho 2. napjan

tartott iilésén véleményezte, amelyet aldirasommal tanusitok.

Kelt: Miskolc, 2026. év marcius honap 2. nap

diakonkormanyzat képviseldje
A Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol szolé zaradék
A Szervezeti és mitkodési szabdlyzatot az intézmény oktatéi testiilete 2026. év marcius ho 2. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Miskole, 2026. év marcius honap 2. nap

igazgato



Jovahagyo nyilatkozat

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

modositasok értékelése megtortént.

A dokumentum alkalmas arra, hogy a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11.7.)
Korm. rendelet 344. § (1) bek. 6. pont eléirasdnak megfelelen az intézményi KRETA - SZIR feliileten,
illetve intézmeényi honlapon kdzzétételre keriiljon.

A Miskolei SZC Mezokovesdi Szent Laszlo Gimnazium és Kozgazdasagi Technikum oktatoi testiilete

altal elfogadott jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Miskole, 2026. marcius 23.

CAToInar Péter N iy
=
Miskolci Szakképzési Centrum ™

féigazgato

EGYETERTO NYILATKOZAT

A Szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasaval egyetértek:

Kelt: Miskolc, 2026. marcius 23.

Kiss\Gdbor
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